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1 - APRESENTACAO

A Empresa Diginotas Documentos Eletronicos contratada pelo Pregdo presencial n2 007/2019, cujo objeto define a contratacdo de solugdo
em gestdo arquivistica para a elaborac¢do dos instrumentos arquivisticos: Cédigo de Classificacdo de Documentos de arquivo (CCD) e Tabela
de Temporalidade de Documentos (TTD), tratamento do acervo documental arquivistico, digitalizacdo de documentos, digitalizacdo de
documentos com Certificagdo Digital e Fé Publica, organizacdo fisica dos acervos arquivisticos e gestdo eletrénica de documentos.
Incluindo: a preparacgao, organizacdo, digitalizacao, indexag¢dao dos arquivos digitais, com fornecimento de toda a estrutura necessdria de
hardware, software e de gestdo eletrdnica, incluindo a definicdo de rotinas de busca e recuperacdao dos documentos digitalizados e
daqueles armazenados fisicamente, integrado a um sistema de gerenciamento eletronico de documentos que devera ser configurado com
as tabelas de classificacdo de documentos e de temporalidade obtidas nos servicos de tratamento documental arquivistico.

Para atender parte das exigéncias do Termo de Referéncia, Anexo IV - Da Organizacdo e Digitalizacdo de Documentos, referente aos
Servicos de Gestdo Documental e relativo aos Requisitos Gerais da Solucdo estd definido no item 1.1.4 que o servico obedecerd,
rigorosamente, ao exigido neste anexo e ao disposto nas legislacOes listadas e, entre elas, consta a Resolucdo CONARQ nQ. 14, de 24 de
Outubro de 2001 que dispde sobre o Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica: Atividade-Meio, a
ser adotado como modelo para os arquivos correntes dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos, e os prazos de
guarda e a destinacdo de documentos estabelecidos na Tabela Bdsica de Temporalidade e Destina¢cdo de Documentos do Arquivo Relativos
as Atividade-Meio da Administracao Publica.

O Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) tem por finalidade definir a politica nacional de arquivos publicos e privados, é o érgdo central
de um Sistema Nacional de Arquivos e exerce orientacdo normativa visando a gestdo documental e a protecdo especial aos documentos de
arquivo. E, neste sentido, expede atos normativos que regulam matérias arquivisticas sobre diversos temas relativos a gestdo, a
preservacao e ao acesso aos documentos publicos. Em referéncia especifica a Resolucgdo CONARQ n? 14, a mesma foi revogada pela
Resolucdo CONARQ n2 45, de 14 de fevereiro de 2020.
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O Decreto n? 10.148, de 2 de dezembro de 2019, define que o Arquivo Nacional, por meio do Sistema de Gestdo de Documentos e
Arquivos da administracao publica federal é o 6rgdo responsavel por propor diretrizes e normas relativas a gestdo e a preservacao de
documentos e arquivos, no dmbito da administracdo publica federal. Assim, a Portaria n? 47, de 14 de fevereiro de 2020 expedida pelo
Arquivo Nacional dispde sobre o Cddigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as atividades-
meio do Poder Executivo Federal. A Portaria expedida pelo Arquivo Nacional apresenta instrumentos de classificacdo e temporalidade que
tiveram origem nos mesmos instrumentos apresentados pela Resolucdo CONARQ n? 14, modificados apds vdrios anos de uso por érgaos
da administracdo publica nas esferas federal, estadual e municipal e, portanto, com sugestdes de alteracdes acumuladas.

Os novos instrumentos constantes na Portaria AN n2 47/2020 serviram de base para a elaboragdo do Plano de Classificagdo de
Documentos (PCD) e Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) relativos as atividades-meio da Camara Municipal de Goiania (CMG).

Além disso, instrumentos de classificacdo e temporalidade de érgaos do Poder Legislativo foram analisados, destacando-se principalmente
os instrumentos da Camara Federal, do Senado Federal e o Modelo de Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos
do Poder Legislativo Municipal do Estado de S3o Paulo que foi elaborado pelo Centro de Assisténcia aos Municipios (CAM) do
Departamento de Gestdao do Sistema de Arquivo do Estado de Sdo Paulo (SAESP). Todos esses documentos foram utilizados como base
para os estudos necessarios a elabora¢dao do PCD e da TTD relativos as atividades-fim da CMG.

Os instrumentos de classificacdao e temporalidade da CMG foram elaborados com base dos instrumentos citados, porém adaptados para as
especificidades da Casa e, para isso, foi considerada a Lei Organica do Municipio, o Regimento Interno da CMG e o diagndstico realizado na
primeira fase deste servico contrato em que foram realizadas entrevistas com servidores que narraram sobre as func¢des e atividades de
cada departamento, bem como sobre a producao, fluxo e organizagcdao dos documentos que registram as atividades da Casa.

E importante destacar que a estrutura de classificagio de documentos relativa as atividades-fim e atividades-meio para a CMG utiliza o
formato de fungdo, subfuncado e atividades desenvolvidas pela Casa, sempre utilizando trés niveis de distribuicdo em classes, possibilitando
a organizacdo de conjuntos documentais de acordo com as atividades desenvolvidas nos departamentos da CMG. Ressalta-se também que
a codificacdo utilizada é a duplex, iniciando pelas atividades-meio e, sequencialmente, as atividades-fim.

Os instrumentos de classificacdo e temporalidade elaborados para a CMG e ora apresentados deverao ser revisados, ao longo dos anos,
considerando o desenvolvimento do trabalho de gestdo de documentos no sentido de haver adaptacdes para contemplar documentos
provenientes de novas atividades. Nesse sentido, sugere-se a observacao do Decreto n? 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a
Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados. No referido Decreto, Capitulo IV -
Da Gestdo de Documentos da Administracdo Publica Federal, Secdo |, o artigo 18 versa que “em cada érgao da Administracdo Publica
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Federal sera constituida Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, que terd a responsabilidade de orientar e realizar o processo

de anadlise, avaliacdo e selecdo da documentacao”.
Portanto, a CMG devera instituir Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos com a finalidade de acompanhar o trabalho

desenvolvido e propor melhorias ao presente instrumento, bem como analisar e emitir parecer sobre a eliminacdao de documentos. Pois a
elaboragao dos instrumentos de gestao de documentos é necessaria para a organizacao dos documentos, para a classificagdo dos mesmos
e para a separacao daqueles que formarao o patriménio documental arquivistico, daqueles que poderdo ser eliminados.

Avenida T-63 n2 1206, Edificio Map Center, 72 andar, sala 701 — Setor Bueno, Goiania, GO - CEP 74.230-100 — Fone (62) 38773442 http://diginotas.com.br



Diginotas

DOCUMENTOS ELETRONICOS

2- ESTRUTURA HIERARQUICA DOS INSTRUMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

A gestdo de documentos esta definida na Lei n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991, Art. 32 “Considera-se gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e opera¢les técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente”. Os procedimentos mencionados na Lei sdo
respaldados na Arquivologia pelas suas fungdes de producdo, aquisicao, classificacao, avaliacao, descricao, difusdo e preservacgao.

Todas as fungdes arquivisticas sdo interligadas e essenciais para a gestdo dos documentos, porém o desenvolvimento da fungao
classificacdo que propiciard a elaboracdo do Plano de Classificagdo de Documentos e o desenvolvimento da fung¢do avaliacdo propiciara a
elaboracao da Tabela de Temporalidade de Documentos.

Ambos os instrumentos sdo elaborados a partir de estudos teéricos relacionados com as funcdes e atividades da entidade detentora do
arquivo a ser tratado. Dessa forma, o PCD elaborado possui uma estrutura hierarquica que demonstra as funcoes, subfuncdes e atividades
da CMG. Cada uma das funcbes, subfuncGes e atividades receberam titulos que as identificam, bem como uma breve descricdo para
elucidar sobre o que cada uma delas trata. Assim, as funcbes da CMG sdo consideradas como o primeiro nivel de classificacdo, as
subfuncdes sdo consideradas como o segundo nivel e as atividades como o terceiro nivel.

Para demonstrar a subordinacdo hierarquica dos niveis de classificacao foi utilizada a codificacdo duplex por ser mais flexivel e facilmente
permitir acréscimos de subfuncdes e atividades e, principalmente, a decisdo por esse tipo de codificacdo se deu em funcdo da adocgdo do
mesmo tipo de cddigo por todos os instrumentos do poder legislativo estudados para a elaboracdo do PCD da CMG.

01 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
01.01 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
01.01.01 ELABORACAO DE ATOS NORMATIVOS
01.01.02 FORMALIZACAO DE ACORDOS, COOPERACOES E PARCERIAS
01.01.03 CONSTITUICAO DE GRUPOS TECNICOS
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01.01.04 ORGANIZACAO DE REUNIOES DE GRUPOS TECNICOS
01.02 GESTAO ESTRATEGICA, PROJETOS E PROCESSOS
01.02.01 FORMULACAO DE DIRETRIZES E METAS DE ACAO
01.02.02 ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DA GESTAO INSTITUCIONAL
01.02.03 ESTUDO E ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS
01.02.04 FISCALIZACAO E CONTROLE DA GESTAO
01.03 ASSESSORAMENTO JURIDICO
01.03.01 UNIFORMIZACAO DO ENTENDIMENTO JURIDICO
01.03.02 ANALISE DOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS
01.03.03 REPRESENTACAO EXTRAJUDICIAL
01.03.04 REPRESENTACAO JUDICIAL
01.04 ATENDIMENTO AO PUBLICO
01.04.01 REGISTRO, CONTROLE E RESPOSTA DE PEDIDOS DE INFORMACAO
01.04.02 REGISTRO, CONTROLE E RESPOSTAS DE MANIFESTACOES, RECLAMACOES, DENUNCIAS, ELOGIOS E
SUGESTOES
01.04.03 PROMOCAO DE DILIGENCIAS E INVESTIGACOES
01.04.04 ACOMPANHAMENTO E MONITORAMENTO DO ATENDIMENTO AO PUBLICO
02 ORCAMENTO E FINANCAS INTERNAS
02.01 GESTAO ORCAMENTARIA
02.01.01 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA
02.01.02 DETALHAMENTO DE DESPESAS
02.01.03 DISTRIBUICAO DE CREDITO ORCAMENTARIO (EXECUCAO ORCAMENTARIA)
02.01.04 LIBERACAO DE CREDITO ADICIONAL
02.02 GESTAO FINANCEIRA
02.02.01 PROGRAMACAO FINANCEIRA
02.02.02 CONTROLE DE RECEITAS
02.02.03 PAGAMENTO DE DESPESAS
02.02.04 GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS
02.02.05 CONTROLE DE COTAS
02.03 CONTROLE CONTABIL E BANCARIO
02.03.01 DEMONSTRACAO CONTABIL
02.03.02 CONFORMIDADE E CONTROLE CONTABIL
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02.03.03 GESTAO DE CONTAS
02.03.04 PAGAMENTO EM MOEDA ESTRANGEIRA

02.04 AUDITORIA E CONTROLE EXTERNO
02.04.01 PRESTACAO DE CONTAS
02.04.02 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

03 DOCUMENTACAO E TECNOLOGIA DA INFORMACAO

03.01 TRATAMENTO E CONTROLE ARQUIVISTICO
03.01.01 ELABORACAO DE NORMAS E INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS
03.01.02 LEVANTAMENTO DA PRODUGAO E DO FLUXO DOCUMENTAL
03.01.03 CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO
03.01.04 ANALISE DA SITUACAO ARQUIVISTICA
03.01.05 TRANSFERENCIA, RECOLHIMENTO E AQUISICAO
03.01.06 ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
03.01.07 ELABORAGAO DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA, ARRANJO E DESCRICAO DE DOCUMENTOS
03.01.08 ACESSO, CONSULTA E EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS
03.01.09 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

03.02 TECNOLOGIA DA INFORMACAO
03.02.01 DESENVOLVIMENTO E CONTROLE DE SISTEMAS INFORMATIZADOS
03.02.02 INSTALACAO E MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS
03.02.03 PROJETO DE MANUTENCAO DE INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA E BANCO DE DADOS
03.02.04 GERENCIAMENTO E USO DE INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA E BANCO DE DADOS
03.02.05 CONTROLE DO SUPORTE TECNICO
03.02.06 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

04 COMUNICACAO SOCIAL

04.01 DIVULGACAO INSTITUCIONAL
04.01.01 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS E RELACAO COM A IMPRESSA
04.01.02 ELABORACAO DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS, PROGRAMAS E PRODUTOS JORNALISTICOS
04.01.03 PUBLICACAO OFICIAL
04.01.04 DIVULGACAO E COMUNICACAO INTERNA
04.01.05 COMUNICACOES EVENTUAIS

04.02 GESTAO DE EVENTOS
04.02.01 PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, DIVULGAGCAO E AVALIACAO DE EVENTOS
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04.02.02 CONTROLE DE INSCRICAO E FREQUENCIA DE PARTICIPANTES NOS EVENTOS
04.02.03 PREMIACAO DOS CONCURSOS CIVICOS E CULTURAIS
04.02.04 PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO DE VISITAS
04.02.05 CONTROLE DE VISITAS E VISITANTES
04.02.06 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS
05 GESTAO DE PESSOAS
05.01 ESTUDO, PLANEJAMENTO E POLITICA DE PESSOAL
05.01.01 PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO E PREVISAO DE PESSOAL
05.01.02 CRIACAO, EXTINCAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMAGCAO E TRANSPOSICAO DE CARGOS E DE CARREIRAS
05.02 RELACIONAMENTO COM ENTIDADES REPRESENTATIVAS DE CLASSE
05.02.01 RELACAO COM SINDICATOS
05.02.02 MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS, GREVES E PARALISACOES
05.03 RECRUTAMENTO E SELECAO PESSOAL E CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS
05.03.01 PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO
05.03.02 CONTROLE DE INSCRICAO, APLICACAO E CORRECAO DE PROVAS E OUTROS TESTES
05.03.03 DIVULGACAO DOS RESULTADOS E INTERPOSICAO DE RECURSOS
05.03.04 CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS
05.03.05 CONCESSAO DE ESTAGIO E BOLSAS PARA ESTUDANTES
05.03.06 RELACAO COM INSTITUICOES DE ENSINO E AGENTES DE INTEGRACAO
05.04 REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DA VIDA FUNCIONAL
05.04.01 ASSENTAMENTOS DE SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS
05.04.02 ASSENTAMENTOS DE SERVIDORES TEMPORARIOS
05.04.03 ASSENTAMENTOS DE ESTAGIARIOS
05.04.04 ASSENTAMENTOS DE OCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO E DE FUNCAO DE CONFIANCA
05.04.05 PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO
05.04.06 IDENTIFICACAO FUNCIONAL
05.04.07 LOTACAO E EXERCICIO
05.04.08 REMOCAO E PERMUTA
05.04.09 CESSAO E REQUISICAO
05.04.10 SUBSTITUICAO E DESIGNACAO
05.04.11 AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO E HOMOLOGAGAO DE ESTABILIDADE
05.04.12 PROMOCAO E PROGRESSAO FUNCIONAL
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05.04.13 VACANCIA
05.04.14 FERIAS
05.04.15 LICENCAS
05.04.16 AFASTAMENTOS
05.04.17 CONCESSOES
05.04.18 CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
05.04.19 DEFINICAO DO HORARIO DE EXPEDIENTE
05.04.20 INCENTIVOS FUNCIONAIS
05.04.21 DELEGACAO DE COMPETENCIA E PROCURACAO
05.04.22 PETICAO DE DIREITOS
05.05 CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS
05.05.01 PAGAMENTO DE REMUNERACAO
05.05.02 REESTRUTURACAO E ALTERACAO SALARIAL
05.05.03 CONCESSAO DE ABONO
05.05.04 PAGAMENTO DE GRATIFICACAO POR FUNCAO, DE CARGOS EM COMISSAO E POR TITULACAO
05.05.05 PAGAMENTO DE DECIMO TERCEIRO
05.05.06 PAGAMENTO E CONCESSAO DE AUXILIOS
05.05.07 CONCESSAO DE ADICIONAIS
05.05.08 PAGAMENTO DE FERIAS E ABONO PECUNIARIO
05.05.09 DESCONTO DE CONTRIBUICAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E CONFEDERATIVA
05.05.10 DESCONTO DE CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
05.05.11 DESCONTO DE IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE
05.05.12 DESCONTO DE PENSAO ALIMENTICIA
05.05.13 DESCONTO DE CONSIGNACOES FACULTATIVAS
05.05.14 RECOLHIMENTO DO PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO (PASEP) E DO
PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL (PIS)
05.05.15 RECOLHIMENTO DE FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO (FGTS)
05.05.16 RECOLHIMENTO DE CONTRIBUICAO SINDICAL DO EMPREGADOR
05.05.17 RECOLHIMENTO DE CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
05.05.18 RECOLHIMENTO DE IMPOSTO DE RENDA
05.05.19 FORNECIMENTO DE INFORMACOES SOBRE A LEI DOS DOIS TERCOS E DA RELACAO ANUAL DE
INFORMAGCOES SOCIAIS (RAIS)
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05.05.20 RETIFICACAO DE PAGAMENTO
05.05.21 REEMBOLSO DE DESPESAS E INDENIZACOES
05.06 CAPACITACAO DO SERVIDOR
05.06.01 PLANEJAMENTO E ESTUDO DE ACOES DE CAPACITACAO
05.06.02 PROMOCAO, DIVULGACAO E AVALIACAO DE ACOES DE CAPACITACAO
05.06.03 CONTROLE DE INSCRICAO E FREQUENCIAS DE ACOES DE CAPACITACAO
05.06.04 PARTICIPACAO EM ACOES DE CAPACITACAO PROMOVIDAS POR OUTRAS ENTIDADES
05.07 PROMOCAO DA SAUDE E BEM-ESTAR
05.07.01 CELEBRACAO DE CONVENIOS DE PLANOS DE SAUDE
05.07.02 ORIENTACAO MEDICA, NUTRICIONAL, ODONTOLOGICA E PSICOLOGICA
05.07.03 PROMOCAO DE ATIVIDADE FiSICA
05.07.04 PRONTUARIO MEDICO E ODONTOLOGICO
05.07.05 CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS
05.08 SEGURANCA DO TRABALHO E PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO
05.08.01 COMPOSICAO E ATUACAO DA COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA)
05.08.02 OPERACIONALIZACAO DE REUNIOES DA COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA)
05.08.03 REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE TRABALHO
05.09 CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL
05.09.01 ADESAO A PREVIDENCIA COMPLEMENTAR
05.09.02 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
05.09.03 SALARIO FAMILIA
05.09.04 SALARIO MATERNIDADE
05.09.05 AUXILIOS ACIDENTE, DOENCA, FUNERAL E NATALIDADE
05.09.06 AUXILIO RECLUSAO
05.09.07 LICENCAS REFERENTES A SEGURIDADE E PREVIDENCIA SOCIAL
05.09.08 APOSENTADORIA POR INVALIDEZ PERMANENTE
05.09.09 APOSENTADORIA COMPULSORIA
05.09.10 APOSENTADORIA VOLUNTARIA
05.09.11 APOSENTADORIA ESPECIAL
05.09.12 PENSAO PROVISORIA E TEMPORARIA POR MORTE
05.09.13 PENSAO VITALICIA POR MORTE
05.10 APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR
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05.10.01 AVERIGUACAO DE DENUNCIAS
05.10.02 APLICACAO DE PENALIDADES DISCIPLINARES
05.10.03 AJUSTAMENTO DE CONDUTA
05.11 CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO
05.11.01 REGISTRO DE VIAGENS E MISSOES NO PAIS COM ONUS
05.11.02 REGISTRO DE VIAGENS E MISSOES NO PAIS COM ONUS LIMITADOS
05.11.03 REGISTRO DE VIAGENS E MISSOES NO EXTERIOR COM ONUS
05.11.04 REGISTRO DE VIAGENS E MISSOES NO EXTERIOR COM ONUS LIMITADO OU SEM ONUS
06 GESTAO DE MATERIAIS
06.01 AQUISICAO DE MATERIAL
06.01.01 COMPRA E LOCACAO DE MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO
06.01.02 DOACAO E PERMUTA DE MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO
06.01.03 CESSAO E EMPRESTIMO DE MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO
06.02 MOVIMENTACAO E CONTROLE DE MATERIAL
06.02.01 DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE E DE TRANSFERENCIA DE MATERIAL
06.02.02 CONTROLE DE ESTOQUE E DE ALMOXARIFADO
06.02.03 AUTORIZACAO DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAL
06.02.04 RECOLHIMENTO DE MATERIAL INSERVIVEL
06.02.05 INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO
06.02.06 INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE
06.03 ALIENACAO E BAIXA DE MATERIAL
06.03.01 VENDA DE MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO
06.03.02 DOACAO E PERMUTA DE MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO
06.03.03 DESFAZIMENTO DE MATERIAL
06.03.04 CESSAO E EMPRESTIMO DE MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO
06.03.05 EXTRAVIO, ROUBO, FURTO, DESAPARECIMENTO DE MATERIAL
06.04 MANUTENCAO E INSTALACAO DE MATERIAL
06.04.01 CONTRATACAO DE SERVICOS DE MANUTENGAO E INSTALACAO DE MATERIAIS
06.04.02 EXECUCAO DE SERVICOS DE MANUTENCAO E INSTALACAO DE MATERIAIS
07 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS
07.01 AQUISICAO DE BENS PATRIMONIAIS
07.01.01 COMPRA DE IMOVEIS
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07.01.02 COMPRA DE VEICULOS
07.01.03 LOCAGCAO DE IMOVEIS E VEICULOS
07.01.04 DOACAO E PERMUTA DE IMOVEIS
07.01.05 DOACAO E PERMUTA DE VEICULOS
07.01.06 CESSAO E COMODATO DE IMOVEIS
07.01.07 CESSAO E COMODATO DE VEICULOS
07.02 ALIENACAO DE BENS PATRIMONIAIS
07.02.01 VENDA DE IMOVEIS
07.02.02 VENDA DE VEICULOS
07.02.03 LOCAGAO DE IMOVEIS E VEICULOS
07.02.04 DOACAO E PERMUTA DE IMOVEIS
07.02.05 DOACAO E PERMUTA DE VEICULOS
07.02.06 CESSAO E COMODATO DE IMOVEIS
07.02.07 CESSAO E COMODATO DE VEICULOS
07.02.08 BAIXA E DESFAZIMENTO DE VEICULOS
07.03 ADMINISTRACAO DE VEICULOS E GARAGENS
07.03.01 CADASTRAMENTO, LICENCIAMENTO E EMPLACAMENTO
07.03.02 CONTROLE DE USO
07.03.03 OCORRENCIA DE SINISTRO COM VEICULOS
07.03.04 NOTIFICACAO DE INFRACOES E MULTAS
07.03.05 ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE VEICULOS
07.04 MANUTENGCAO, REPARO DE INSTALACOES E CONTRATACAO DE SERVICOS ESSENCIAIS E COMPLEMENTARES
07.04.01 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS DE MANUTENGAO, REPARO DE INSTALAGOES E
CONSERVACAO PREDIAL
07.04.02 FORNECIMENTO DE SERVICOS ESSENCIAIS E COMPLEMENTARES
07.04.03 EXECUGCAO DE SERVICOS PELA CAMARA
07.04.04 AUTORIZACAO E CONTROLE DE USO DE SERVICOS ESSENCIAIS E COMPLEMENTARES
07.05 EXECUCAO DE OBRAS E ADMINISTRACAO DE IMOVEIS
07.05.01 CONSTRUCAO DE IMOVEIS
07.05.02 REFORMA, RECUPERACAO E RESTAURACAO DE IMOVEIS
07.05.03 REGISTRO DOS IMOVEIS
07.05.04 INSPECAO DE IMOVEIS
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07.06 CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
07.06.01 INVENTARIO DE BENS IMOVEIS
07.06.02 INVENTARIO DE VEICULOS
08 SEGURANCA E PROTECAO
08.01 SEGURANCA PREVENTIVA
08.01.01 MONITORAMENTO E VIGILANCIA ELETRONICA
08.01.02 CONTROLE DE PORTARIA
08.01.03 CADASTRO DE VISITANTES E EMISSAO DE CREDENCIAIS
08.01.04 REGISTRO DE VISTORIA E DE OCORRENCIA DE SINISTRO
08.02 POLICIAMENTO E PROTECAO
08.02.01 SOLICITACAO DE ESCOLTA E PROTECAO
08.02.02 REQUISICAO DE CORPORACAO CIVIL OU MILITAR
08.02.03 CONTRATACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS DE SEGURANCA
08.03 CONTROLE DE ARMAMENTO E EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA
08.03.01 REGISTRO DE ARMAMENTO
08.03.02 CONTROLE DE MUNICAO
08.03.03 AUTORIZACAO DE PORTE DE ARMA E CONTROLE DE ACAUTELAMENTO
08.04 INVESTIGACAO
08.04.01 SOLICITACAO DE INVESTIGACAO
08.04.02 APURACAO DE INFRACAO
09 INSTALACAO, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO DO PODER LEGISLATIVO E EXECUTIVO
09.01 INSTALACAO E POSSE DO GOVERNO
09.01.01 REGISTRO DA DIPLOMAGCAO E POSSE DO PREFEITO E VICE-PREFEITO
09.01.02 REGISTRO DA DIPLOMACAO E DA POSSE DOS VEREADORES
09.01.03 ELEICAO, COMPOSICAO E ALTERACAO DA MESA
09.02 IMPEDIMENTO E PERDA DE MANDATO DO PODER EXECUTIVO
09.02.01 REGISTRO DA PERDA DO MANDATO E LICENCIAMENTO DO PREFEITO OU VICE-PREFEITO
09.02.02 EXERCICIO DO PODER EXECUTIVO
09.03 REPRESENTACAO E ATUACAO DOS VEREADORES
09.03.01 REGISTRO DA EXTINCAO DO MANDATO DO VEREADOR
09.03.02 CONCESSAO DE LICENCA E AFASTAMENTO DO VEREADOR
09.03.03 CONVOCACAO DE SUPLENTE DO CARGO DE VEREADOR
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09.03.04 ATUACAO PARLAMENTAR DO VEREADOR
09.03.05 FILIACAO PARTIDARIA, ATUACAO EM BLOCOS PARLAMENTARES E LIDERANCAS DE BANCADAS
09.04 FUNCIONAMENTO DA MESA
09.04.01 CONVOCACAO DA MESA
09.04.02 REGISTRO DE REUNIOES DA MESA
09.04.03 REGISTRO DE DECISOES E ATOS DA MESA
09.05 COMPOSICAO E ACOMPANHAMENTO DOS TRABALHOS DE COMISSOES E OUTROS ORGAOS PARLAMENTARES
09.05.01 COMPOSICAO E ALTERACAO DE MEMBROS DE COMISSOES E OUTROS ORGAOS PARLAMENTARES
09.05.02 CONVOCACAO PARA REUNIOES DE COMISSOES E OUTROS ORGAOS PARLAMENTARES
09.05.03 PREPARACAO DE REUNIAO DE COMISSOES E OUTROS ORGAOS PARLAMENTARES
09.05.04 REGISTRO DAS REUNIOES DE COMISSOES E OUTROS ORGAOS PARLAMENTARES
09.05.05 ACOMPANHAMENTO DOS TRABALHOS DE COMISSOES E OUTROS ORGAOS PARLAMENTARES
09.06 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DAS SESSOES
09.06.01 CONVOCACAO DE SESSOES
09.06.02 ORGANIZACAO DA PAUTA DA ORDEM DO DIA E CONTROLE DA SESSAO
09.06.03 REGISTRO DA EXECUCAO DE SESSAO
10 PROCESSO LEGISLATIVO
10.01 APRESENTACAO, ANALISE E INSTRUCAO DE PROPOSICOES LEGISLATIVAS TIPICAS
10.01.01 EMENDA A LEI ORGANICA DO MUNICIPIO
10.01.02 LEl COMPLEMENTAR
10.01.03 LEI

10.02 APRESENTACAOQ, ANALISE E INSTRUGCAO DE PROPOSICOES LEGISLATIVA DE MATERIAS DE COMPETENCIA EXCLUSIVA DA

CAMARA MUNICIPAL
10.02.01 RESOLUCAO
10.02.02 DECRETO LEGISLATIVO

11 FISCALIZACAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO

11.01 CONTROLE EXTERNO
11.01.01 FISCALIZACAO E ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA
11.01.02 JULGAMENTO DAS CONTAS
11.01.03 FISCALIZACAO DOS ATOS DO PODER EXECUTIVO
11.01.04 FISCALIZACAO DA FIXACAO DE SUBSIDIOS

11.02 FISCALIZACAO E CONTROLE DAS ATIVIDADES PARLAMENTARES E DOS VEREADORES
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11.02.01 FISCALIZACAO DOS ORGAOS PARLAMENTARES E DOS VEREADORES
11.02.02 CONTROLE DA ORDEM INTERNA
12 INTEGRACAO COM A SOCIEDADE
12.01 ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO
12.01.01 SUGESTAO DE MEDIDAS DE INTERESSE PUBLICO
12.01.02 ELABORACAO DE ESTUDOS E APRECIACAO DE ASSUNTOS DE RELEVANCIA PARA O MUNICIPIO
12.02 REPRESENTACAO, HOMENAGENS, MANIFESTACOES E ARTICULACOES
12.02.01 REPRESENTACAO EM ATOS EXTERNOS
12.02.02 CONCESSAO DE TITULOS HONORIFICOS E HONRARIAS
12.02.03 REALIZACAO DE SESSAO SOLENE E ESPECIAL
12.02.04 MANIFESTACAO SIMBOLICA DO PLENARIO
12.02.05 AUDIENCIA PUBLICA
12.02.06 REGISTRO DE MANIFESTACOES MEMORIAIS E CIVICAS
12.02.07 REGISTRO DE ACOES DE ARTICULACAO PARLAMENTAR
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3 PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

(dS

DOCUMENTOS ELETRONICOS

NIiVEL 1 - FUNCAO

NiVEL 2 - SUBFUNGAO

NiVEL 3 - ATIVIDADE

DESCRICAO

01 ORGANIZAGAO
ADMINISTRATIVA

Este nivel contempla documentos referentes
funcionamento da darea administrativa, ao planejamento e gestdo
estratégica, a auditoria das atividades administrativas, ao
assessoramento juridico e ao atendimento as solicitacGes de informacdes
e as comunicagdes enviadas a Camara pelos canais de atendimento ao
publico.

a organizagdo e

01.01 ORGANIZAGCAO E
FUNCIONAMENTO

Incluem-se documentos referentes a acBes de modernizacdo e
regulamentacdo; diretrizes e normas administrativas; planejamento e
avaliagdo; criacdo de grupos de trabalho, comissGes e conselhos; e
estabelecimento de parcerias com outros 6rgaos.

01.01.01 ELABORACAO
DE ATOS NORMATIVOS

Compreende os atos normativos e os documentos que subsidiam a sua
criagdo. Abrange normas, procedimentos e decisGes para gestdo das
atividades administrativas.

Quanto aos atos vinculados a func¢do legislativa, como as resolugdes e os
decretos legislativos, classificar em 10.02.01 RESOLUCAO

ou 10.02.02 DECRETO LEGISLATIVO.

01.01.02 Compreende documentos referentes a formalizagdo, execugdo e

FORMALIZACAO DE acompanhamento das relagdes entre a Camara e outros Orgdos e

ACORDOS, entidades, publicos e privados, firmadas por meio de acordos, ajustes,

COOPERACOES E contratos, convénios, termos e outros atos de ajustes.

PARCERIAS Quanto aos contratos para aquisicdo de materiais ou patrimoénio e para
prestacdo de servigos, classificar no cédigo especifico.

01.01.03 Compreende documentos referentes a organizagao e ao funcionamento

CONSTITUIGAO DE
GRUPOS TECNICOS

de grupos técnicos formalmente constituidos (comissGes, conselhos,
comités, juntas e grupos de trabalho) pela Cidmara com objetivo de
discutir assuntos administrativos. Abrange ato de institui¢ao, regras para
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(dS

DOCUMENTOS ELETRONICOS

atuacdo, designacdo e substituicio de membros, atas de reunido e
relatérios de atividades.

Quanto a atuacdo de comissGes, conselhos e outros o&rgdos
parlamentares referentes a execucdo das atividades finalisticas da
Camara, classificar nas subdivisdes do cédigo 09.05 COMPOSICAO E
ACOMPANHAMENTO DOS TRABALHOS DAS COMISSOES
PERMANENTES E OUTROS ORGAOS PARLAMENTARES ou no cédigo
especifico da atividade.

01.01.04 ORGANIZACAO
DE REUNIOES DE
GRUPOS TECNICOS

Compreende documentos referentes a organizacdo das reunides dos
grupos formalmente constituidos (comissdes, conselhos, comités, juntas
e grupos de trabalho), bem como aqueles referentes ao agendamento,
convocagdo e pauta.

01.02 GESTAO
ESTRATEGICA,
PROJETOS E PROCESSOS

Incluem-se documentos referentes a a¢des de planejamento estratégico,
gestdo de processos e projetos, bem como a avaliagdo,
acompanhamento e controle.

01.02.01 FORMULACAO
DE DIRETRIZES E METAS
DE ACAO

Compreende os documentos resultantes do planejamento organizacional
e estratégico, bem como os referentes ao estabelecimento de objetivos,
de estratégias e das metas da atividade administrativa. Abrange planos
de desenvolvimento institucional, planejamento estratégico, propostas e
estudos referentes a estrutura organizacional.

01.02.02
ACOMPANHAMENTO E
AVALIACAO DA GESTAO
INSTITUCIONAL

Compreende documentos referentes aos registros das atividades
desempenhadas pela Camara, tais como: relatérios parciais (mensal,
trimestral ou semestral), relatério anual e relatério de gestdo. Abrange
documentos referentes a implementag¢do das atividades de avaliagdo e
controle da qualidade da gestdao institucional, bem como aqueles
referentes a analise critica e a verificagdo da compatibilidade entre o
planejamento e os resultados obtidos na apuragdo das metas
institucionais.

01.02.03 ESTUDO E
ACOMPANHAMENTO
DE PROCESSOS

Compreende documentos referentes ao planejamento, mapeamento,
desenvolvimento, monitoramento e avaliacdao de processos de trabalhos
institucionais. Abrange documentos de coleta de dados, diagndstico,
fluxograma, relatdrio, questionarios, propostas e analises.

01.02.04 FISCALIZACAO
E CONTROLE DA

Contempla as atividades referentes as acles de inspecdo, correicdo,
auditoria e controle interno a cargo do gestor, realizadas para verificacdo
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GESTAO

dos procedimentos administrativos internos da Camara e com o objetivo
de melhorar a gestdo. Incluem-se documentos referentes a avaliagdo das
acOes executadas pela Camara, da legalidade dos procedimentos e da
atuacdo dos gestores; as aclGes implementadas para prevencdo da
corrupgcao no orgao; e a fiscalizacdo e apuracdo de responsabilidades
realizadas em caso de irregularidades cometidas na CMG na execuc¢ao
de atividades administrativas.
Quanto ao processo administrativo para apuracado de responsabilidade
disciplinar de servidores efetivos e comissionados, classificar nas
subdivisdes do codigo 05.10 APURACAO DE RESPONSABILIDADE
DISCIPLINAR.

Quanto a apuracdo de denuncias e investigacbes contra a atuacdo dos
vereadores, classificar em 11.02.01 FISCALIZACAO DOS ORGAOS
PARLAMENTARES E DOS VEREADORES.

01.03
ASSESSORAMENTO
JURIDICO

Incluem-se documentos referentes as atividades de analise juridica de
instrumentos e de atos normativos elaborados pela Camara; e de
atuacdo e acompanhamento de ag¢des contenciosas judiciais ou
administrativas, nas hipdteses de contestacdo, conflito ou litigio.

01.03.01
UNIFORMIZACAO DO
ENTENDIMENTO
JURIDICO

Compreende documentos referentes a anadlise e a fixacdo de
interpretacdo da Constituicdo, das leis, dos tratados e dos demais atos
normativos, a serem seguidos, de modo uniforme, pela Camara em suas
atividades administrativas, quando ndo houver orientacdo normativa
superior, tais como: instrugdes, pareceres e notas.

Quanto aos pareceres das ComissGes Permanentes referentes a analise
juridica para subsidiar a atividade finalistica da Camara, classificar em
09.05.04 REGISTRO DAS REUNIOES DAS COMISSOES PERMANENTES.

01.03.02 ANALISE DOS
INSTRUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Compreende documentos referentes ao exame e a andlise prévia e
conclusiva de textos de instrumentos administrativos, tais como editais
de licitacdo, de contratos e de documentos congéneres a serem
publicados e celebrados pela Camara no ambito das atividades
administrativas.

01.03.03
REPRESENTAGAO
EXTRAJUDICIAL

Compreende documentos referentes a solu¢do extrajudicial dos litigios,
visando a composicdo entre as partes em conflito de interesses, por meio
de mediacgao, conciliagdo, arbitragem e demais técnicas de composi¢do e
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administracdo de conflitos.

01.03.04
REPRESENTAGAO
JUDICIAL

Compreende documentos referentes as a¢des defendidas pela assessoria
ou consultoria juridica em processos administrativos e judiciais, perante
todas as instancias, ordindrias ou extraordinarias, utilizando as medidas
capazes de propiciar a efetiva defesa dos interesses da CMG. Abrange
documentos de acompanhamento e execuc¢do de decisdOes de processos
judiciais nos quais a Camara seja parte.

01.04 ATENDIMENTO
AO PUBLICO

Incluem-se documentos referentes as solicitacdes de informacdes e as
comunica¢des enviadas a Camara pelos canais de atendimento ao
publico, tais como: Servigo de Informacdes ao Cidadao (SIC) e ouvidoria.

01.04.01 REGISTRO,
CONTROLE E RESPOSTA
DE PEDIDOS DE
INFORMACAO

Compreende documentos referentes as solicitacdes, respostas e recursos
referentes aos pedidos de acesso a informacdo, presenciais e nao
presenciais, realizados por intermédio dos canais de atendimento ao
cidaddo (SIC, Ouvidoria), tais como: formularios com pedidos de acesso a
informacdo e formuldrios de recursos.

01.04.02 REGISTRO,
CONTROLE E
RESPOSTAS DE
MANIFESTACOES,
RECLAMACOES,
DENUNCIAS, ELOGIOS E
SUGESTOES

Compreende documentos referentes a pesquisa de satisfacdo dos
usudrios dos servicos publicos, tais como: elogios e reclamagdes
recebidos pelas ouvidorias e outros canais de comunicagdo.

Quanto aos pedidos de acesso a informagdo e aos documentos
institucionais, encaminhados ao SIC, classificar 01.04.01 REGISTRO,
CONTROLE E RESPOSTA DE PEDIDOS DE INFORMACAO.

Quanto as manifestacdes que desencadearam em diligéncias ou
investigacdes, classificar em 01.04.03 PROMOCAO DE DILIGENCIAS E
INVESTIGACOES.

01.04.03 PROMOCAO
DE DILIGENCIAS E
INVESTIGACOES

Compreende documentos referentes a requisicdo e promocdo de
diligéncias e investigacGes realizadas pela ouvidoria a partir de registros
enviados por meio dos canais de atendimento ao cidadao.

Quanto ao processo administrativo para apuracao de responsabilidade
disciplinar de servidores efetivos e comissionados, classificar nas
subdivisdes do codigo 05.10 APURACAO DE RESPONSABILIDADE
DISCIPLINAR.

Quanto a apuragdo de denuncias e investiga¢cdes contra a atuac¢do dos
vereadores, classificar em 11.02.01 FISCALIZACAO DOS ORGAOS
PARLAMENTARES E DOS VEREADORES.
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01.04.04
ACOMPANHAMENTO E
MONITORAMENTO DO
ATENDIMENTO AO
PUBLICO

Compreende documentos referentes ao acompanhamento das
atividades desempenhadas pelo atendimento ao publico, tais como:
relatérios estatisticos de pedido de informacgbes, de atendimento, de
controle de consultas, de perfil do usuario e de manifestagées.

02 ORCAMENTO E
FINANCAS INTERNAS

Este nivel contempla documentos referentes ao planejamento e a
previsdo orcamentdria e financeira; a execu¢do e ao controle
orcamentdrio e financeiro; as operacdes bancarias e ao controle externo
das atividades financeiras da Camara pelo Tribunal de Contas dos
Municipios.

02.01 GESTAO
ORCAMENTARIA

Incluem-se documentos referentes a acOes de elaboracdo da
programacao orcamentdria, da gestdo e execucdo do orcamento da
Camara.

02.01.01
PROGRAMACAO
ORCAMENTARIA

Compreende documentos referentes a elaboracao do orcamento, como
a programacao, a previsdo e a proposta orcamentaria da Camara, os
estudos de adequacdo da estrutura programatica, a atualizacdo e o
aperfeicoamento das informagbes constantes do cadastro de agdes
or¢amentdrias.

02.01.02
DETALHAMENTO DE
DESPESAS

Compreende documentos referentes ao estabelecimento das metas e a
destinagdo de recursos e receitas por fontes, bem como o detalhamento,
a nivel operacional, dos projetos e atividades a serem desenvolvidas no
exercicio, especificando os elementos de despesa e respectivos
desdobramentos. Abrange o Quadro de Detalhamento de Despesas.

02.01.03 DISTRIBUICAO
DE CREDITO
ORCAMENTARIO
(EXECUCAO
ORCAMENTARIA)

Compreende documentos referentes a movimentacdo e distribuicdo
interna e a descentralizacdo de créditos orcamentarios pela Camara,
bem como as transferéncias, provisOes, destaques, estornos e
subvencbes. Compreende a movimentacdo de recursos or¢camentarios
entre as diversas unidades orcamentarias e administrativas. Abrange
notas de dotacdo e de crédito.

02.01.04 LIBERACAO DE
CREDITO ADICIONAL

Compreende documentos referentes as autorizacbes de despesas nao
computadas, ou insuficientemente dotadas, na lei orcamentaria, por
meio da liberacdo de créditos suplementares, especiais e extraordinarios.

02.02 GESTAO
FINANCEIRA

Incluem-se documentos referentes a acbes de utilizacdo dos créditos
consignados no orgcamento e dos recursos financeiros visando atender a
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realizacdo de atividades e projetos previstos.

02.02.01
PROGRAMAGAO
FINANCEIRA

Compreende documentos referentes a programacdo da entrada e da
saida de recursos financeiros, a previsdo da utilizacdo dos recursos
destinados a determinados fins e a operacionalizagdo de gastos
especificos visando a realizacdo das atividades e projetos atribuidos as
unidades orgamentarias, bem como aqueles referentes ao
contingenciamento do orcamento da Camara. Abrange a programacao
financeira de desembolso, tabela de reprogramacao financeira.

02.02.02 CONTROLE DE
RECEITAS

Compreende documentos referentes as receitas referentes ao ingresso
de recursos financeiros, seja por meio de arrecadag¢bes ou proveniente
da programacao orcamentdria, quando representam disponibilidade de
recursos financeiros para a CMG. Abrange ingresso de recurso
extraorcamentario de caracter tempordrio, como os depdsitos em
caucdo, as fiancas, a antecipacdo de receita orcamentdria, a emissao de
moeda e as entradas compensatdrias no ativo e passivo financeiro.

Neste cddigo sdo incluidos documentos referentes ao ressarcimento de
valores recebidos indevidamente por pessoa fisica ou juridica.

02.02.03 PAGAMENTO
DE DESPESAS

Compreende documentos referentes a utilizagdo dos recursos para
despesas correntes e de capital. Quanto as despesas correntes sao
aquelas provenientes das dota¢des orcamentarias ordindrias destinadas
a manutencdo continua dos servicos publicos, as despesas de custeio
reservadas ao pagamento de pessoal e dos encargos sociais, as
transferéncias correntes relacionadas as contribuicGes e subvengbes que
atendem a manifestacdo de outras entidades de direito publico ou
privado. As despesas de capital sdo referentes a utilizacdo dos recursos
provenientes das dotacGes orcamentdrias ordindrias destinadas aos
investimentos. Abrange notas de empenho, nota de langcamento de
liguidacdo da despesa, ordem bancdria e processos de pagamento.
Incluem também neste cddigo a restituicdo de valores ao cidadao de
receitas recolhidas indevidamente.

Abrange demonstrativo mensal de arrecadagao, processo de aplicagdo
financeira, processo de recebimento de sucumbéncia judicial, processo
de restituicdao de valores.

02.02.04 GESTAO DE

Compreende documentos referentes a administracdo de receitas
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FUNDOS ESPECIAIS

especificas vinculadas por lei a realizacdo de determinados objetivos ou
servigos.

02.02.05 CONTROLE DE
COTAS

Compreende controle de uso da cota para o exercicio de atividade
parlamentar. Tais como ressarcimento da cota de atividade parlamentar
e o controle de saldo da cota parlamentar.

02.03 CONTROLE
CONTABIL E BANCARIO

Incluem-se documentos referentes a a¢bes de natureza econémico-
financeira como a demonstracdo e a conformidade contabil, além de
operacoes bancarias ativas, passivas e especiais.

02.03.01 Compreende documentos referentes a consolidacdo dos registros

DEMONSTRACAO contdbeis, tais como: livro razdo, livro didrio, balangco patrimonial,

CONTABIL balangco orcamentario, balanco financeiro, demonstracdo das variacdes
patrimoniais, demonstracdes dos fluxos de caixa, demonstracdo das
mutacdes do patrimonio liquido, demonstrac¢ao do resultado econdmico
e balancetes.

02.03.02 Compreende documentos referentes aos demonstrativos contabeis

CONFORMIDADE E
CONTROLE CONTABIL

decorrentes dos registros da execucdo orcamentdria, financeira e
patrimonial. Tais como balancete analitico, boletim de caixa e de bancos,
relatério contabil, relatério de conciliagdo contdbil, registros em sistemas
financeiros do municipio.

02.03.03 GESTAO DE
CONTAS

Compreende documentos referentes a transferéncia de recursos
recebidos na rede bancaria para a conta, como os créditos das
respectivas unidades gestoras, aqueles referentes as assinaturas
autorizadas, as ordens bancarias e aos extratos de contas. Além disso,
compreende a abertura, movimentagdo e encerramento de contas
correntes, as assinaturas autorizadas, as ordens bancarias e os extratos
de contas, bem como a gestdao de contas especiais e registros de
conciliagbes bancarias.

02.03.04 PAGAMENTO
EM MOEDA
ESTRANGEIRA

Compreende documentos referentes aos pagamentos em moedas
diferentes da moeda nacional.

02.04 AUDITORIAE
CONTROLE EXTERNO

Incluem-se documentos referentes as auditorias de contas da Camara
realizadas pelo Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goias.

02.04.01 PRESTACAO
DE CONTAS

Compreende documentos referentes a prestacdo e a tomada de contas
realizadas em razdo da solicitacdo do érgdo responsavel pela auditoria
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das contas da Camara, bem como os relatdrios, pareceres e certificados
de julgamento das contas da Camara.
Quanto aos documentos referentes ao julgamento das contas do Poder
Executivo vinculado a atividade finalistica da Camara, classificar em
11.01.02 JULGAMENTO DAS CONTAS.

02.04.02 TOMADA DE
CONTAS ESPECIAL

Compreende documentos referentes a instauracdo de tomada de contas
especial pelo 6rgdo responsavel pela auditoria das contas da Camara,
bem como os relatdrios, pareceres e certificados de julgamento das
contas da Camara.

Quanto aos documentos referentes ao julgamento das contas do Poder
Executivo vinculado a atividade finalistica da Camara, classificar em
11.01.02 JULGAMENTO DAS CONTAS.

03 DOCUMENTACAO E
TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Este nivel contempla documentos referentes a gestdo de documentos de
arquivo e a gestao de sistemas e de infraestrutura tecnoldgica.

03.01 TRATAMENTO E
CONTROLE
ARQUIVISTICO

Incluem-se documentos referentes as acdes de producdo, controle,
classificagdo, avaliagdo, destinagdo e tratamento técnico da
documentagdo arquivistica, bem como de elaboracio de normas,
manuais, metodologias, procedimentos de tratamento e controle do
acervo arquivistico.

03.01.01 ELABORACAO
DE NORMAS E
INSTRUMENTOS
TECNICOS DE GESTAO
DE DOCUMENTOS

Compreende documentos referentes a elaboracdio do plano de
classificacdo e da tabela de temporalidade e destinacdo de documentos
de arquivo, de manuais de gestao de documentos, programa de gestao
de documentos e politica arquivistica.

03.01.02
LEVANTAMENTO DA
PRODUCAO E DO FLUXO
DOCUMENTAL

Compreende documentos referentes ao estudo e ao levantamento da
producdo e do fluxo documental para subsidiar a elaboracdo de normas
e instrumentos técnicos de gestdo de documentos.

03.01.03 CONTROLE
DOS PROCEDIMENTOS
DE PROTOCOLO

Compreende documentos referentes ao controle da entrada, da
distribuicdo, da movimentacao e da expedicdo de documentos, bem
como aqueles referentes aos procedimentos para autuagdo dos
documentos avulsos. Abrange guia de movimentagao de documentos,
recibo de documentos, comprovante de expedicio de documentos e
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livro de protocolo.

03.01.04 ANALISE DA

Compreende documentos referentes a realizacdo de diagndstico da

SITUACAO situacdo dos servicos de gestdo de documentos de arquivo da Camara.
ARQUIVISTICA

03.01.05 Compreende registros da transferéncia de documentos para o arquivo
TRANSFERENCIA, intermedidrio e do recolhimento de documentos para o arquivo
RECOLHIMENTO E permanente, bem como aquisicdo, por compra ou doacdo, de
AQUISICAO documentos arquivisticos de interesse da Camara. Abrange listagem

descritiva do acervo, guia e termo de transferéncia e de recolhimento,
termo de doacdo de documentos e processo de aquisicdo de acervo.

03.01.06 ELIMINACAO
DE DOCUMENTOS

Compreende documentos referentes aos procedimentos para analise e
selecdo de documentos de arquivo, bem como aqueles referentes a
elaboracdo de listagens de eliminacdo, de planos de destinacdo, de
editais de ciéncia de eliminacdo e de termos de eliminacgdo.

03.01.07 ELABORAGAO
DE INSTRUMENTOS DE
PESQUISA, ARRANJO E
DESCRICAO DE
DOCUMENTOS

Compreende documentos referentes a metodologia adotada para o
desenvolvimento das atividades de identificacdo, arranjo e descricdo dos
documentos de guarda permanente; e a elaboragao dos instrumentos
que permitem a identificacgdo e a localizagdo dos documentos
arquivisticos de guarda permanente, tais como: catdlogo, guia,
inventdrio, listagem descritiva do acervo, repertério e tabela de
equivaléncia.

03.01.08 ACESSO,

Compreende documentos referentes ao acesso e ao controle das

CONSULTAE consultas e dos empréstimos de documentos arquivisticos, bem como
EMPRESTIMO DE documentos de registro de desarquivamento e fornecimento de cdpias
DOCUMENTOS de documentos. Abrange as solicitacdes de acesso aos documentos,
fichas de empréstimos e guia fora.
Quanto aos pedidos de acesso a informacdo, classificar em 01.04.01
REGISTRO, CONTROLE E RESPOSTA DE PEDIDOS DE INFORMACAO.
03.01.09 Compreende documentos referentes a contratacdo de empresas

CONTRATACAO DE
PRESTACAO DE
SERVICOS

terceirizadas para a realizacdo de servicos no ambito da gestdo de
documentos, de implementacdao das atividades de conservagao e
preservacao de acervos e de tratamento de documento de guarda
permanente a serem prestados sob o regime de execucao indireta, tais
como: planejamento da contratacdo (estudos preliminares,
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gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou projeto basico),
divulgacdo (publicacdo de editais), selecdo do fornecedor (adjudicacao,
homologacdo, formalizagdo e publicacdo do contrato), indicacdo e
designacdo do gestor e dos fiscais da execugdo do contrato para
acompanhamento, fiscalizacdo (técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usudrio), avaliagdo e afericdo dos resultados previstos na
contratacdao e demais documentos comprobatérios da prestacdo dos
servicos, relatdrios, notas fiscais e faturas.

Nota: A contratacdo de prestacdo de servicos poderd ocorrer nas
modalidades de licitacdo (convite, tomada de precos, concorréncia,
leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitacdo e inexigibilidade de
licitacdo.

03.02 TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Incluem-se documentos referentes a acbes de gestdo dos sistemas e
equipamentos de informatica, bem como das bases de dados

03.02.01
DESENVOLVIMENTO E
CONTROLE DE
SISTEMAS
INFORMATIZADOS

Compreende documentos referentes ao desenvolvimento, implantacao,
manutencdo e controle de programas e sistemas informatizados, tais
como: manual de usuario desenvolvido pela Camara, cédigo fonte,
especificacdo de requisitos, diagramas, desenhos de telas, geréncia de
configuracdo e projetos de bancos de dados. Abrange também a analise
e emissdo de parecer sobre a aquisicdo de sistemas.

03.02.02 INSTALACAO E
MANUTENCAO DE
EQUIPAMENTOS

Compreende documentos referentes a instalacdo de equipamentos para
a implementagdo de programas e sistemas, tais como: manual dos
equipamentos, termo de garantia, manual de usudrio desenvolvido pela
empresa proprietaria do equipamento, licenca e registro de uso.

03.02.03 PROJETO DE
MANUTENCAO DE
INFRAESTRUTURA
TECNOLOGICA E BANCO
DE DADOS

Compreende documentos referentes ao projeto de manutencdo da
infraestrutura tecnoldgica e a instalagdo e configuracdo de banco de
dados, estrutura, diciondrio de dados, script de criagdo e stored
procedures. Abrange projeto da rede e configuracdo dos servidores.

03.02.04
GERENCIAMENTO E
USO DE
INFRAESTRUTURA
TECNOLOGICA E BANCO

Compreende documentos referentes ao gerenciamento e ao uso da
infraestrutura tecnolédgica e ao gerenciamento de banco de dados.
Abrange registro e controle das permissdes de acesso ao banco de
dados, relatérios de desempenho, gerenciamento de discos, registro e
controle das permissdes de acesso a rede, credenciais de seguranga,
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DE DADOS

gerenciamento de correio eletrénico, log de dados e controle de backup.

03.02.05 CONTROLE DO
SUPORTE TECNICO

Compreende documentos referentes ao controle do suporte técnico
prestado para utilizacdo dos sistemas informatizados

03.02.06
CONTRATAGAO DE
PRESTAGAO DE
SERVICOS

Compreende documentos referentes a contratagcdo de empresas
terceirizadas para a realizacdo de servicos de tecnologia da informacao
para gestdo de sistemas e de implementacdo e manutencdo de
infraestrutura tecnoldgica sob o regime de execucdo indireta, tais como:
planejamento da contratacdo (estudos preliminares, gerenciamento de
riscos e termo de referéncia ou projeto basico), divulgacdo (publicacdo
de editais), selecdo do fornecedor (adjudicacdo, homologacao,
formalizacdo e publicagdo do contrato), indicacdo e designacdo do gestor
e dos fiscais da execucdo do contrato para acompanhamento,
fiscalizacdo (técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario),
avaliacdo e afericdo dos resultados previstos na contratacdo e demais
documentos comprobatérios da prestacdo dos servicos, relatérios, notas
fiscais e faturas.

Nota: A contratacdo de prestacdo de servigos poderda ocorrer nas
modalidades de licitacdo (convite, tomada de precos, concorréncia,
leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitacdo e inexigibilidade de
licitagdo.

04 COMUNICACAO
SOCIAL

Este nivel contempla documentos referentes a comunicacdo de
atividades realizadas pela Camara, ao relacionamento com a imprensa e
a sociedade e a gestdo de eventos.

04.01 DIVULGACAO
INSTITUCIONAL

Incluem-se documentos referentes a acdes de comunicacdo nos ambitos
interno e externo, compreendendo a escolha e o uso de midias
empregadas, a elaboracdo de produtos de comunicacdo, o
relacionamento com a imprensa, a divulgacdo de conteudo nos veiculos
da Casa, a publicacdo em didrio oficial e comunica¢Ges eventuais entre a
Camara e outras instituicdes ou pessoas.

04.01.01
CREDENCIAMENTO DE
JORNALISTAS E
RELAGAO COM A

Compreende documentos referentes ao credenciamento de jornalistas,
entrevistas, noticidrios, reportagens e editoriais, tais como formularios de
credenciamento, credenciais, releases para publicacdo, mensagens,
entrevistas, noticiarios, reportagens e editoriais.
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IMPRESSA

04.01.02 ELABORACAO
DE CAMPANHAS
PUBLICITARIAS,
PROGRAMAS E
PRODUTOS
JORNALISTICOS

Compreende documentos referentes a elaboracdo de campanhas
institucionais, filmes, propagandas e a producdo de material de
divulgacdo das acdes da Casa; e a elaboracdo de produtos jornalisticos,
tais como jornais, programas de radio, programas de televisdo e portal
institucional de internet. Abrange as autorizacdes de uso de imagem e as
cessoOes de direitos autorais.

04.01.03 PUBLICAGAO
OFICIAL

Compreende documentos referentes a publicacdo de atos e informacgdes,
no respectivo meio oficial de divulgacdo das matérias e em periddicos de
grande circulacdo, relacionados as atividades da area administrativa e
legislativa da Camara, tais como Didrio Oficial do Municipio e Boletim
Administrativo e de Pessoal.

04.01.04 DIVULGAGAO E
COMUNICAGAO

Compreende documentos referentes a divulgagdo para o publico interno
de noticias publicadas que envolvem a CMG ou sobre assuntos afins a sua

INTERNA missdo, tais como: clipagem de noticias veiculadas em jornais, em
revistas e em sites de comunicacdo e divulgacdo de avisos, comunicados
e informativos.

04.01.05 Compreende comunicados, informes, pedidos, solicitacdes e

COMUNICACOES oferecimentos entre a Camara e demais institui¢des publicas e privadas,

EVENTUAIS bem como aquelas comunica¢des internas e eventuais, que tratam de

temas ndo contemplados nas atividades finalisticas e que ndo tiveram
solucdo de continuidade, como por exemplo: apresentagdo e
recomendacao de pessoas e de profissionais; comunicado de falecimento
e envio de pésames; informe de posse, afastamento e mudanca de
titular; comunicados de alteracdes de telefones e enderegos; informe de
luto oficial; envio de cumprimentos e felicitacbes; recebimento de
convites para solenidade e eventos diversos.

Quanto as solicitagdes de informacdes efetuadas pelos cidaddos por meio
da Lei de Acesso a Informacao, classificar 01.04.01 REGISTRO, CONTROLE
E RESPOSTA DE PEDIDOS DE INFORMACAO.

Quanto aos elogios e reclamagdes recebidos pela ouvidoria e outros
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canais de comunicacdo, classificar em 01.04.02 REGISTRO, CONTROLE E
RESPOSTAS DE MANIFESTAC@ES, RECLAMAC@ES, DENUNCIAS, ELOGIOS E
SUGESTOES.

04.02 GESTAO DE
EVENTOS

Incluem-se documentos referentes a acdes de gestdo de eventos, de
promocdo de visitas e interacdo com a sociedade e de contratacdo de
servicos para viabilizar a realizacdo dessas ac¢oes.

04.02.01
PLANEJAMENTO,
PROGRAMACAO,
DIVULGACAO E
AVALIACAO DE
EVENTOS

Compreende documentos referentes ao planejamento, a programacao, a
divulgacdo e a avaliacdo dos resultados dos eventos, tais como: a
definicdo do tema, a programa prévio e final, a lista de palestrantes e
convidados, o cronograma das atividades, as instrucbes para
participantes e ouvintes, os contatos com parcerias, patrocinadores e
fornecedores e a disponibilizacdo de informagdes turisticas e sobre
hospedagem, alimentacdo e transporte, folders, cartazes, folhetos,
chamadas nas redes sociais, anuncios nas midias de comunicacdo
impressas e eletronicas, formularios de avaliagdo e relatdrios parciais e
finais.

Abrange informacGes consolidadas sobre participantes efetivos com
direito a emissdo de certificados.

04.02.02 CONTROLE DE
INSCRICAO E
FREQUENCIA DE
PARTICIPANTES NOS
EVENTOS

Compreende fichas de inscrigdo, cadastro ou relagdao de inscritos e listas
de presenca dos participantes nos eventos.

Abrange declaragdes eventualmente ndo retiradas pelos participantes e
controle de entrega de certificados.

Quanto ao registro consolidado de participantes com direito a emissao
de certificados, classificar em 04.02.01 PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO,
DIVULGACAO E AVALIACAO DE EVENTOS.

04.02.03 PREMIAGAO
DOS CONCURSOS
CIVICOS E CULTURAIS

Compreende documentos referentes a entrega da premiacdo aos
candidatos vencedores dos concursos culturais, a habilitacdo dos
candidatos inscritos nos prémios e nos concursos culturais, ao
julgamento dos trabalhos concorrentes, ao desempenho dos
participantes e aos recursos apresentados.

Abrange o termo de entrega e recebimento da premiagdo, o termo de
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cessao de direitos autorais, os trabalhos inscritos e as atas de julgamento.

04.02.04
PLANEJAMENTO E
PROGRAMAGAO DE
VISITAS

Compreende documentos referentes ao atendimento de solicitagdo de
visitas a Camara, ao planejamento e a programagdo de Vvisitas
monitoradas, dirigidas a diferentes publicos, tais como visitas culturais,
educativas e técnicas ao 6rgao e a Camara.

04.02.05 CONTROLE DE
VISITAS E VISITANTES

Compreende documentos referentes ao controle da entrada de visitantes
e ao acompanhamento dos mesmos por ocasido das visitas.

04.02.06 CONTRATACAO
DE PRESTACAO DE
SERVICOS

Compreende documentos referentes a contratacdo de empresas
terceirizadas para a realizacdo de servicos de locacdo de espaco externo,
locacdo de mobiliario, fornecimento de buffet, cerimonial e traducdo
simultdnea a serem prestados sob o regime de execucdo indireta, tais
como: planejamento da contratacdo (estudos preliminares,
gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou projeto bdsico),
divulgacdo (publicacdo de editais), selecdo do fornecedor (adjudicacgao,
homologacdo, formalizagdo e publicagdo do contrato), indicacdo e
designacdo do gestor e dos fiscais da execucdo do contrato para
acompanhamento, fiscalizacdo (técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usudrio), avaliacdo e afericdo dos resultados previstos na
contratacdo e demais documentos comprobatdrios da prestacdo dos
servigos, relatérios, notas fiscais e faturas.

Nota: A contratagdo de prestagcdo de servicos poderda ocorrer nas
modalidades de licitagdo (convite, tomada de pregos, concorréncia,
leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitagdo e inexigibilidade de
licitagao.

05 GESTAO DE
PESSOAS

Este nivel contempla documentos referentes aos direitos e obrigacdes
dos servidores e empregados publicos, dos servidores tempordrios, dos
estagiarios, dos ocupantes de cargo comissionado e de func¢do de
confianga sem vinculo, lotados na CMG, bem como aqueles referentes
aos direitos e obrigacées da Camara enquanto empregadora.

05.01 ESTUDO,
PLANEJAMENTO E

Incluem-se documentos referentes a agdes de planejamento,
desenvolvimento e implantacdo das politicas de pessoal, de definicdo de
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POLITICA DE PESSOAL

procedimentos operacionais e de decisGes de carater geral sobre a
gestdo de pessoas da CMG.

05.01.01
PLANEJAMENTO DA
FORCA DE TRABALHO E
PREVISAO DE PESSOAL

Compreende documentos referentes ao levantamento das habilidades e
especificagdes necessdrias para o exercicio das fungdes e atividades
rotineiras e eventuais, visando subsidiar a previsdo de pessoal, definindo
qualificacdo e quantitativo.

05.01.02 CRIACAO,
EXTINCAO,
CLASSIFICACAO,
TRANSFORMACAO E
TRANSPOSICAO DE
CARGOS E DE
CARREIRAS

Compreende documentos referentes ao estudo para criagao,
transformacdo e reestruturacdo de cargos, carreiras e remuneracao dos
servidores da Camara.
Quanto aos documentos referentes a execugdo da reestruturagdo e
alteracdo salarial, classificar em 05.05.02 REESTRUTURACAO E
ALTERACAO SALARIAL.

05.02
RELACIONAMENTO
COM ENTIDADES
REPRESENTATIVAS DE
CLASSE

Incluem-se documentos referentes a acdes de negociacdo e
manifestacdes que envolvem servidores, sindicatos e empregados,
Abrange documentos referentes ao relacionamento da Camara com
entidades e conselhos profissionais.

05.02.01 RELACAO COM
SINDICATOS

Compreende documentos referentes aos acordos, convengdes e dissidios
coletivos estabelecidos nas negociagbes que envolvem servidores,
sindicatos e empregadores.

Quanto ao desconto da contribuicdo sindical, assistencial e confederativa
da remuneracdo do servidor, classificar em 05.05.09 DESCONTO DE
CONTRIBUICAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E CONFEDERATIVA.

Quanto ao recolhimento da contribuicdo sindical realizada pelo
empregador, classificar em 05.05.16 RECOLHIMENTO DE CONTRIBUICAO
SINDICAL DO EMPREGADOR.

05.02.02 MOVIMENTOS
REIVINDICATORIOS,
GREVES E
PARALISACOES

Compreende documentos referentes a notificacdo da greve, ao 6rgao,
aos acordos e as compensagdes por parte dos servidores sobre o
desconto dos dias parados.

05.03 RECRUTAMENTO
E SELECAO PESSOAL E
CONTRATACAO DE

Incluem-se documentos referentes a a¢des e procedimentos para a
realizacdo de concursos publicos para o provimento de cargos publicos,
de processos seletivos para concessdo de bolsas e vagas de estagio e de
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E CORRECAO DE
PROVAS E OUTROS
TESTES

SERVICOS contratacdo de prestacdo de servigo por tempo determinado.
PROFISSIONAIS
TRANSITORIOS
05.03.01 Compreende estudos, propostas, constituicdo de bancas examinadoras,
PLANEJAMENTO DO programas, editais, exemplares Unicos de provas, gabaritos e critérios
PROCESSO SELETIVO para correc¢do de provas e para solicitacdo de recursos.
05.03.02 CONTROLE DE | Compreende documentos exigidos no edital para a homologacdo da
INSCRICAO, APLICACAO | inscricdo e documentos referentes ao controle de aplicacdo das provas,

de acordo com os requisitos estipulados no edital, tais como fichas de
inscricdo, cadernos de prova utilizados pelos candidatos, folhas de
resposta, provas de titulos, avaliacdo psicolégica, testes psicotécnicos,
exames médicos e de aptidao fisica.

05.03.03 DIVULGACAO
DOS RESULTADOS E
INTERPOSICAO DE

Compreende documentos referentes aos resultados finais das provas
realizadas, a classificacdo e reclassificacdao dos candidatos, e aos recursos
impetrados em qualquer uma das fases do processo seletivo.

RECURSOS

05.03.04 Compreende documentos referentes a contratagdo de empresas
CONTRATACAO DE terceirizadas ou pessoas fisicas (autbnomos e colaboradores) para a
SERVICOS realizacdo de servigos técnicos profissionais especializados, transitérios,

PROFISSIONAIS
TRANSITORIOS

de carater eventual, por prazo determinado, tais como: planejamento da
contratacdo (estudos preliminares, gerenciamento de riscos e termo de
referéncia ou projeto bdsico), divulgacdo (publicacdo de editais), selecdo
do fornecedor (adjudicacdo, homologacdo, formalizacdo e publicacdo do
contrato), indicacdo e designacdo do gestor e dos fiscais da execucdo do
contrato para acompanhamento, fiscalizagdo (técnica, administrativa,
setorial e pelo publico usuario), avaliagdo e afericdo dos resultados
previstos na contratacdo e demais documentos comprobatérios da
prestacdo dos servicos, relatorios, notas fiscais e faturas.

Nota: A contratacdo de prestacdo de servicos podera ocorrer nas
modalidades de licitacdo (convite, tomada de precos, concorréncia,
leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitagdo e inexigibilidade de
licitagao.

05.03.05 CONCESSAO
DE ESTAGIO E BOLSAS

Compreende documentos referentes a oferta de estagios, remunerados
ou hdo, e a concessdo de bolsas para estudantes (multiprofissionais e
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PARA ESTUDANTES

estagiarios), por parte da Camara. Incluem-se documentos referentes ao
estabelecimento das atividades a serem realizadas pelos estudantes, tais
como o plano de atividade de estagio, termo de compromisso e relatério
de estagio.

Quanto aos documentos de planejamento do processo seletivo para
vagas de estagio ou bolsa, classificar em 05.03.01 PLANEJAMENTO DO
PROCESSO SELETIVO.

Quanto aos documentos referentes a aplicacdo e correcdao de provas do
processo seletivo para vagas de estdgio ou bolsas, classificar em 05.03.02
CONTROLE DE INSCRICAO, APLICACAO E CORRECAO DE PROVAS E
OUTROS TESTES.

05.03.06 RELACAO COM
INSTITUICOES DE
ENSINO E AGENTES DE
INTEGRACAO

Compreende documentos referentes a celebracdo de convénios com
instituicdes de ensino superior e outras que visem a oferta de estagios, a
integracdo da empresa-escola e a concessao de bolsas para estudantes.

05.04 REGISTRO E
ACOMPANHAMENTO
DA VIDA FUNCIONAL

Incluem-se documentos referentes a vida funcional dos servidores e
empregados publicos, dos servidores tempordrios, dos estagiarios, dos
ocupantes de cargo comissionado e de funcdo de confianga sem vinculo,
bem como os registros e as anota¢Ges dos atos da administragdo publica
a que tiveram direito ou lhe foram impostos como deveres.

Abrange documentos referentes aos procedimentos que efetivam as
acbes e as formas de ingresso, movimentacdo e desligamento na
administracdo publica, bem como aqueles referentes as avaliacGes de
desempenho dos servidores.

05.04.01
ASSENTAMENTOS DE
SERVIDORES E

Compreende documentos referentes a vida funcional dos servidores
estatutdrios ativos (ou seja, ocupantes de cargos publicos) e inativos e
dos empregados publicos (ou seja, ocupantes de empregos publicos) que

EMPREGADOS sao contratados e submetidos ao regime da legislacao trabalhista.
PUBLICOS

05.04.02 Compreende documentos referentes a vida funcional dos servidores que
ASSENTAMENTOS DE sdao contratados por tempo determinado, em cardter excepcional para
SERVIDORES atender uma eventual necessidade de interesse publico, sem que

TEMPORARIOS

estejam vinculados a cargos ou empregos publicos.
Quanto a contratacdo de pessoas fisicas (autbnomos e colaboradores),
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classificar em 05.03.04 CONTRATACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS
TRANSITORIOS.

05.04.03 Compreende documentos referentes a vida funcional dos estagiarios.
ASSENTAMENTOS DE

ESTAGIARIOS

05.04.04 Compreende documentos referentes a vida funcional dos ocupantes de
ASSENTAMENTOS DE cargo comissionado e de fung¢do de confianga sem vinculo.

OCUPANTES DE CARGO
COMISSIONADO E DE
FUNCAO DE
CONFIANCA

05.04.05 PROVIMENTO
DE CARGO PUBLICO

Compreende documentos referentes aos procedimentos que efetivam as
acdes de admissdo, contratacdo, nomeacdo, designacdo, posse,
disponibilidade, aproveitamento, readmissao, readaptacao, reconducao,
reintegragao, reversao e promogao.

05.04.06
IDENTIFICAGCAO
FUNCIONAL

Compreende documentos referentes a requisicdo e ao controle de
entrega de documentos de identificacdo funcional, tais como: carteira,
cartdo, identidade, cracha, credencial, passaporte de servico ou
diplomatico.

05.04.07 LOTACAO E
EXERCICIO

Compreende documentos referentes aos procedimentos que efetivam as
acOes de lotagdo e exercicio nos setores da Camara.

05.04.08 REMOGAO E
PERMUTA

Compreende documentos referentes aos procedimentos que efetivam as
acdes de remogao de servidores e colaboradores para outros setores da
casa, bem como permutas realizadas para altera¢do de local de exercicio.

05.04.09 CESSAO E
REQUISICAO

Compreende documentos referentes aos procedimentos que efetivam as
acOes de cessdo e requisicdo para a realizacdo de servigos temporarios
em outro drgdo ou na Camara.

05.04.10 SUBSTITUICAO
E DESIGNACAO

Compreende documentos referentes aos procedimentos que efetivam as
acOes de substituicdo e designacdo para desempenho de fun¢do e cargos
de chefia.

05.04.11 AVALIACAO DE
ESTAGIO PROBATORIO
E HOMOLOGACAO DE
ESTABILIDADE

Compreende documentos referentes ao cumprimento e a avaliacdo do
estagio probatdrio e a homologacgdo da estabilidade do servidor.

Avenida T-63 n2 1206, Edificio Map Center, 72 andar, sala 701 — Setor Bueno, Goiania, GO - CEP 74.230-100 — Fone (62) 38773442 http://diginotas.com.br

34




Diginof

(dS

DOCUMENTOS ELETRONICOS

05.04.12 PROMOGAO E
PROGRESSAO
FUNCIONAL

Compreende documentos referentes as avaliacdes de desempenho para
promocdo e progressao funcional dos servidores.

05.04.13 VACANCIA

Compreende documentos referentes aos procedimentos que efetivam as
acOes de demissdo, dispensa, exoneragdo, rescisdo contratual, aviso
prévio, posse em outro cargo ndo acumulavel, promoc¢do, readaptacdo e
falecimento, bem como aqueles referentes a adesdao aos planos de
demissao voluntaria.

05.04.14 FERIAS

Compreende documentos referentes a concessao de férias, tais como
programacado, alteracdo, cancelamento, suspensdo, escala e aviso de
férias.

Quanto ao pagamento de adicional de um terco de férias e abono
pecunidrio, classificar em 05.05.08 PAGAMENTO DE FERIAS E ABONO
PECUNIARIO.

05.04.15 LICENCAS

Compreende documentos referentes a concessdao de licencas para
afastamento do conjuge ou companheiro, atividade politica, capacitacao
profissional, para desempenho de mandato classista, motivo de doenga
em pessoa da familia, incentivada sem remuneragdo, prémio por
assiduidade, servigo militar e tratamento de interesses particulares, bem
como as pericias médicas realizadas para concessdo e prorrogacdao das
licengas, quando forem necessarias.

05.04.16
AFASTAMENTOS

Compreende documentos referentes a suspensdo de contrato de
trabalho e concessdo de afastamento para depor, exercer mandato
eletivo, servir a Justica Eleitoral, servir como jurado, participar em
programas de pds-graduacdo stricto sensu e de pds-doutorado e em
estudos, no pais e no exterior.

05.04.17 CONCESSOES

Compreende documentos referentes a comprovacdo de auséncia no
servico em razdo de alistamento eleitoral, casamento (gala), doa¢do de
sangue e falecimento de familiares (nojo), bem como aqueles referentes
a concessdo de horario especial para servidor estudante, servidor
portador de deficiéncia e servidor com dependente portador de
deficiéncia, com ou sem compensacdo de horas.

05.04.18 CONTROLE DE
ASSIDUIDADE E

Compreende livros, cartdes e folhas de ponto, bem como documentos
referentes ao abono de faltas, cumprimento de hordrio especial e de
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PONTUALIDADE

horas extras, banco de horas, corte de ponto e registro de dias parados.

05.04.19 DEFINIGAO DO

Compreende documentos referentes a fixacdao e mudancas do hordrio de

HORARIO DE funcionamento da Camara e as escalas de plantao.

EXPEDIENTE

05.04.20 INCENTIVOS Compreende documentos referentes a concessdo de prémios, de
FUNCIONAIS medalhas, diplomas de honra ao mérito, condecoragdes e elogios.

05.04.21 DELEGACAO
DE COMPETENCIA E
PROCURACAO

Compreende documentos referentes a autorizacdo ou a delegacdo que a
autoridade administrativa responsavel pela Camara pode conferir a um
servidor para tratar de matéria de competéncia exclusiva, tais como
ordenacdo de despesas, decisGes de recursos e casos de edicdo de atos
de carater normativo.

05.04.22 PETICAO DE
DIREITOS

Compreende requerimentos feitos pelo servidor em defesa de seus
direitos ou interesses legitimos e pedidos de interposicio de
reconsideracdo ou de recurso.

05.05 CONCESSAO DE
DIREITOS E VANTAGENS

Incluem-se documentos referentes a acdes de percepcdo de pagamento
de vencimentos, remuneracgoes, saldrios e proventos e ao gozo de férias,
licengas, afastamentos, concessdes, auxilios e reembolso de despesas,
bem como aqueles referentes aos descontos, obrigagbes trabalhistas e
estatutdrias, encargos patronais e recolhimentos.

05.05.01 PAGAMENTO
DE REMUNERACAO

Compreende documentos referentes ao pagamento de remunerag¢do aos
servidores, tais como folhas de pagamento, fichas financeiras e relagdo
de pagamentos

05.05.02
REESTRUTURACAO E
ALTERACAO SALARIAL

Compreende documentos referentes a reestruturacGes e alteracGes
salariais decorrentes de promog¢do e progressdo funcional,
enquadramento, equiparacao, reajuste e reposi¢ao salarial, bem como
aqueles decorrentes da redugdo de jornada de trabalho, remuneracgao
proporcional, regime de trabalho integral e dedicagdo exclusiva.

Quanto aos documentos referentes a estudos de reestruturacdo de
remuneracdo de servidores da CAmara, classificar em 05.01.02 CRIACAO,
EXTINCAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO E TRANSPOSICAO DE
CARGOS E DE CARREIRAS.

05.05.03 CONCESSAO

Compreende documentos referentes a comprovacdo do direito, a
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solicitacdo e ao pagamento de acréscimo financeiro provisério na
remuneracdo, bem como aqueles referentes ao reembolso da
contribuicdo previdencidria ao servidor publico, que cumpriu os
requisitos para aposentadoria, mas que optou por continuar na ativa,
denominado abono permanéncia.

05.05.04 PAGAMENTO
DE GRATIFICACAO POR
FUNCAO, DE CARGOS
EM COMISSAO E POR
TITULACAO

Compreende documentos referentes a solicitagdo, comprovacdo do
direito, incorporacdo de quintos e décimos, pagamento e interrupg¢do do
pagamento da gratificacdo por func¢do, de cargos em comissdo e por
titulacado.

05.05.05 PAGAMENTO
DE DECIMO TERCEIRO

Compreende documentos referentes ao pagamento e adiantamento do
décimo terceiro.

05.05.06 PAGAMENTO E
CONCESSAO DE
AUXILIOS

Compreende documentos referentes a solicitacdo, comprovagdo do
direito, pagamento e interrup¢do do pagamento dos auxilios alimentacdo
ou refeicdo, assisténcia pré-escolar ou creche, moradia e vale-transporte,
bem como o auxilio-moradia para liquidante.

05.05.07 CONCESSAO
DE ADICIONAIS

Compreende documentos referentes a solicitagdo, comprovacdo do
direito, pagamento e interrup¢do do pagamento dos adicionais
concedidos (tempo de servigo, noturno, periculosidade, insalubridade,
atividade penosa e hora extra).

05.05.08 PAGAMENTO
DE FERIAS E ABONO
PECUNIARIO

Compreende documentos referentes ao acréscimo financeiro na
remuneracdo de um terco do seu valor no més de férias, bem como
aqueles referentes a conversdo de um terco dos dias de férias em
pecunia.

05.05.09 DESCONTO DE
CONTRIBUIGAO
SINDICAL, ASSISTENCIAL
E CONFEDERATIVA

Compreende documentos referentes a autorizagdo para desconto
incidente sobre a remuneragdo em razao de contribuicdo sindical,
confederativa e retributiva, taxa assistencial e mensalidade sindical, bem
como aqueles referentes a solicitacdo de cancelamento do desconto.

Quanto aos documentos referentes a acordos e convengdes provenientes
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da relacdo com sindicatos, classificar em 05.02.01 RELACAO COM
SINDICATOS.

Quanto ao recolhimento da contribuicdo sindical realizada pelo
empregador, classificar em 05.05.16 RECOLHIMENTO DE CONTRIBUICAO
SINDICAL DO EMPREGADOR

05.05.10 DESCONTO DE
CONTRIBUICAO PARA O
PLANO DE SEGURIDADE
SOCIAL

Compreende documentos referentes ao desconto incidente sobre a
remuneragcdo em razdo da contribuicdo para o plano de seguridade
social, bem como aqueles referentes ao repasse do valor ao drgao
competente.

Quanto a contribuicdo para o plano de seguridade social recolhida pelo
empregador, classificar em 05.05.17 RECOLHIMENTO DE
CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL.

05.05.11 DESCONTO DE
IMPOSTO DE RENDA
RETIDO NA FONTE

Compreende documentos referentes ao desconto do imposto de renda
retido na fonte, bem como aqueles referentes a solicitacdo de isencdo de
pagamento para servidor portador de doenga especifica ou aposentado
por invalidez permanente.

Quanto ao imposto de renda recolhido pela fonte pagadora, classificar
em 05.05.18 RECOLHIMENTO DE IMPOSTO DE RENDA.

05.05.12 DESCONTO DE
PENSAO ALIMENTICIA

Compreende documentos referentes a autorizacdo para descontos
incidentes sobre a remuneracdo em razdo do pagamento de pensdo
alimenticia, bem como aqueles referentes a solicitacdo de cancelamento
do desconto.

05.05.13 DESCONTO DE
CONSIGNAGOES
FACULTATIVAS

Compreende documentos referentes a autorizacdao de consignagao em
folha de pagamento para desconto incidente sobre a remuneragdo em
razdo de contribuicdo e coparticipagdo para plano de saude, de
contribuicdo e coparticipagdo para entidade de previdéncia
complementar, de prémio relativo a seguro de vida, de contribuicdo em
favor de associagcdo ou cooperativa, de empréstimo, de financiamento
imobilidrio e de despesa contraida e saque realizado por meio de cartdo
de crédito, bem como aqueles referentes a solicitacdo de cancelamento
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do desconto e devolucdo de descontos indevidos.

05.05.14
RECOLHIMENTO DO
PROGRAMA DE
FORMACAO DO
PATRIMONIO DO
SERVIDOR PUBLICO
(PASEP) E DO
PROGRAMA DE
INTEGRACAO SOCIAL
(PIS)

Compreende documentos referentes as contribuicdes sociais, de
natureza tributdria, devidas pela Camara, com o objetivo de financiar o
pagamento do seguro-desemprego, do abono e da participacdo na
receita da Camara e que sdo destinados aos servidores.

05.05.15
RECOLHIMENTO DE
FUNDO DE GARANTIA
DO TEMPO DE SERVICO
(FGTS)

Compreende documentos referentes a declaracdo de opcdo e a
comprovagao do depdsito do valor do Fundo de Garantia do Tempo de
Servico (FGTS).

05.05.16
RECOLHIMENTO DE
CONTRIBUICAO

Compreende documentos referentes ao pagamento da contribuicdo
sindical feita pelo empregador.
Quanto ao desconto da contribui¢do sindical, assistencial e confederativa

SINDICAL DO da remuneragdo do servidor, classificar em 05.05.09 DESCONTO DE

EMPREGADOR CONTRIBUICAO SINDICAL, ASSISTENCIAL E CONFEDERATIVA.
Quanto aos documentos referentes a acordos e convengées provenientes
da relagdo com sindicatos, classificar em 05.02.01 RELACAO COM
SINDICATOS.

05.05.17 Compreende documentos referentes a contribuicdo social recolhida pelo

RECOLHIMENTO DE
CONTRIBUICAO PARA O
PLANO DE SEGURIDADE
SOCIAL

empregador para o regime previdenciario correspondente. Quanto a
contribuicdo para o plano de seguridade social descontada da
remuneracdo do servidor, classificar em 05.05.10 DESCONTO DE
CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL.

05.05.18

Compreende documentos referentes ao recolhimento, de natureza
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tributdria, do valor retido da renda do beneficiario, que é efetuado pela
fonte pagadora.

Quanto ao imposto de renda descontado da remuneracao do servidor,
classificar em 05.05.11 DESCONTO DE IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA
FONTE.

05.05.19
FORNECIMENTO DE
INFORMACOES SOBRE A
LEI DOS DOIS TERCOS E
DA RELACAO ANUAL DE
INFORMACOES SOCIAIS
(RAIS)

Compreende documentos referentes ao cumprimento da lei dos 2/3 e as
declaragdes de RAIS, que subsidiam o controle das atividades trabalhistas
na Camara.

05.05.20 RETIFICACAO
DE PAGAMENTO

Compreende documentos referentes aos pedidos, feitos pelo servidor,
para a retificacdo de erros efetuados no pagamento.

05.05.21 REEMBOLSO
DE DESPESAS E
INDENIZACOES

Compreende documentos referentes ao reembolso de despesas
efetuadas em razdo de mudanca de domicilio (despesas de instalagcdo do
servidor e de sua familia, no interesse da Camara, passar a ter exercicio
em nova sede), locomocdo (despesas efetuadas com a utilizacdo de meio
proprio de locomogdo para a execucdo de servicos externos) e custeio de
assisténcia suplementar a saude.

05.06 CAPACITAGAO DO
SERVIDOR

Incluem-se documentos referentes a agdes de promogdo, elaboragao e
execucdo de programas de capacita¢do, desenvolvimento e valorizagdo
do servidor.

05.06.01
PLANEJAMENTO E
ESTUDO DE AGOES DE
CAPACITAGAO

Compreende documentos referentes ao mapeamento das competéncias
institucionais e individuais, diagndstico das competéncias profissionais e
o plano anual de capacitagao proporcionado pela Camara ao servidor.
Considera-se a¢0es de capacitagdo aquelas destinadas ao
desenvolvimento, aperfeicoamento e valorizagao do servidor, tais como
cursos, seminarios e estagios destinados ao servidor.

05.06.02 PROMOCAO,

Compreende documentos referentes a divulgacdo de acbes de
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capacitacdo, a definicdo do conteddo programatico, aos resultados
alcancados, tais como: exemplares Unicos de exercicios e apostilas,
controle de expedicdo e entrega de certificados, avaliacdo das acdes
pelos participantes e relatérios.

Considera-se a¢des de capacitacdo aquelas destinadas ao
desenvolvimento, aperfeicoamento e valorizacdo do servidor, tais como
cursos, seminarios e estdgios destinados ao servidor.

05.06.03 CONTROLE DE
INSCRICAO E
FREQUENCIAS DE ACOES
DE CAPACITACAO

Compreende documentos referentes aos procedimentos para inscricdo e
ao controle de participagdo nas acOes de capacitacdo, tais como ficha de
inscricdo, lista de participantes, controle de entrega de material e
frequéncia dos participantes.

05.06.04 PARTICIPACAO
EM ACOES DE
CAPACITACAO
PROMOVIDAS POR
OUTRAS ENTIDADES

Compreende documentos referentes a participacdo de servidores em
acoes de capacitacdes externas, promovidas por outras entidades, tais
como divulgacdo do curso, programa, termo de compromisso e relatério
de participacao do servidor na acdo de capacitacao.

Considera-se ag¢l0es de capacitacdo aquelas destinadas ao
desenvolvimento, aperfeicoamento e valorizacdo do servidor, tais como
cursos, seminarios e estagios destinados ao servidor.

Quanto aos documentos referentes a missdo fora de sede, inclusive
afastamento, ajuda de custo, didrias e passagens, classificar nas
subdivisdes do cdédigo 05.11 CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A
SERVICO.

05.07 PROMOCAO DA
SAUDE E BEM-ESTAR

Incluem-se documentos referentes a acGes de promoc¢do da saude e
bem-estar do servidor.

05.07.01 CELEBRACAO
DE CONVENIOS DE
PLANOS DE SAUDE

Compreende documentos referentes a celebracdo de convénios firmados
para a prestacdo de assisténcia médica, hospitalar, odontoldgica,
psicoldgica e farmacéutica destinados ao servidor e seus dependentes.

05.07.02 ORIENTACAO
MEDICA, NUTRICIONAL,
ODONTOLOGICA E
PSICOLOGICA

Compreende documentos referentes a orientacdo, acompanhamento e
execucdo de iniciativas que visem o bem-estar do servidor.

05.07.03 PROMOGAO

Compreende documentos referentes a promogdo e execucdo de
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DE ATIVIDADE FiSICA

iniciativas que visem a pratica da ginastica laboral e incentivem o
servidor a pratica de atividades fisicas.

05.07.04 PRONTUARIO
MEDICO E
ODONTOLOGICO

Compreende documentos referentes aos registros dos cuidados médicos
profissionais prestados aos servidores, como exames e inspecdes
periddicas de salude, exames complementares, laudos médicos e
comunicacdo de alta e dbito.

Quanto aos exames admissionais e demissionais do servidor, que
deverdo integrar o assentamento funcional, classificar nas subdivisdes do
codigo 05.04 REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DA VIDA
FUNCIONAL.

05.07.05 CONTROLE DE
RISCOS AMBIENTAIS

Compreende documentos referentes ao perfil profissiogrifico e ao
levantamento, avaliacdo e controle da ocorréncia de riscos ambientais
(agentes quimicos, fisicos e bioldgicos) existentes nos locais de trabalho,
bem como aqueles referentes aos programas de controle médico de
saude ocupacional e de prevencao de riscos ambientais e os laudos e
certificados sobre inspecdes sanitdrias e equipamentos de protecao
individual.

05.08 SEGURANGCA DO
TRABALHO E
PREVENCAO DE
ACIDENTES DE
TRABALHO

Incluem-se documentos referentes as medidas preventivas relacionadas
ao ambiente de trabalho, visando a redu¢do de acidentes e doencgas
ocupacionais.

Quanto ao pagamento dos adicionais de periculosidade, insalubridade e
atividade penosa, classificar em 05.05.07 CONCESSAO DE ADICIONAIS.

05.08.01 COMPOSICAO
E ATUACAO DA
COMISSAO INTERNA DE
PREVENCAO DE
ACIDENTES (CIPA)

Compreende documentos referentes a constituicdo da Comissdo Interna
de Prevengdo de Acidentes (CIPA), editais de convocagdo e divulgagdo
das elei¢Ges, constituicdo da comissao eleitoral, folha de votacdo e atas
da eleicdo (nos casos de realizacdo de processo eleitoral) ou indicacdo e
designacdo dos membros e instalagcdo e posse da comissdo (em outras
situacBes que ndo envolvam processo eleitoral), bem como aqueles
referentes aos estudos e as inspecdes relativas a qualidade e seguranca
do ambiente de trabalho, mapas de riscos, laudos e pareceres técnicos,
atas, relatérios e campanhas de divulgacao.

05.08.02
OPERACIONALIZACAO
DE REUNIOES DA

Compreende documentos referentes a organizacdo das reunides da CIPA,
bem como aqueles referentes ao agendamento, convocacdo, pauta e
lista de participantes.
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COMISSAO INTERNA DE
PREVENGAO DE
ACIDENTES (CIPA)

05.08.03 REGISTRO DE
OCORRENCIAS DE
ACIDENTES DE
TRABALHO

Compreende os comunicados e os registros das ocorréncias e as
sindicancias instauradas para averiguacdo dos acidentes de trabalho.

05.09 CONCESSAO DE
BENEFiCIOS DE
SEGURIDADE E
PREVIDENCIA SOCIAL

Incluem-se documentos referentes a acdes de concessdao de beneficios
previdenciarios e assistenciais ao servidor.

Quanto as concessdes referentes aos direitos e vantagens (auséncia no
servico em razdo de alistamento eleitoral, casamento, doac¢do de sangue,
falecimento de familiares, horario especial para servidor estudante,
servidor portador de deficiéncia e servidor que possuir dependente
portador de deficiéncia), classificar em 05.04.17 CONCESSOES.

05.09.01 ADESAO A
PREVIDENCIA
COMPLEMENTAR

Compreende documentos referentes a contribuicdo aos planos privados
de pecdulios, rendas e beneficios complementares ou assemelhados aos
da previdéncia social.

05.09.02 CONTAGEM E
AVERBAGAO DE TEMPO
DE SERVICO

Compreende documentos referentes a comprovagdo do tempo de
contribuicdo previdencidria e a solicitagdo de averbagdo do tempo de
servigo correspondente.
Quanto ao abono de permanéncia em servigo, classificar em 05.05.03
CONCESSAO DE ABONO.

05.09.03 SALARIO
FAMILIA

Compreende documentos referentes a solicitagdo, comprovagao do
direito, pagamento e interrupgao do pagamento do beneficio.

05.09.04 SALARIO
MATERNIDADE

Compreende documentos referentes a solicitagdo, comprovagao do
direito, pagamento e interrup¢do do pagamento do beneficio saldrio
maternidade.

05.09.05 AUXILIOS
ACIDENTE, DOENCA,
FUNERALE
NATALIDADE

Compreende documentos referentes a solicitagdo, comprovagao do
direito, pagamento e interrup¢do do pagamento dos auxilios acidente,
doenga, funeral e natalidade.

Quanto aos auxilios referentes a concessdo de direitos e vantagens
(alimentacdo ou refeicdo, assisténcia pré-escolar ou creche, moradia,
vale-transporte e moradia de liquidante), classificar em 05.05.06
PAGAMENTO E CONCESSAO DE AUXILIOS.
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05.09.06 AUXILIO
RECLUSAO

Compreende documentos referentes a solicitagdo, comprovacao do
direito, pagamento e interrupcao do pagamento do auxilio-reclusdo aos
dependentes do servidor.

Quanto aos auxilios alimentacdo ou refeicdo, assisténcia pré-escolar ou
creche, moradia, vale-transporte e moradia de liquidante, classificar em
05.05.06 PAGAMENTO E CONCESSAO DE AUXILIOS.

05.09.07 LICENCAS
REFERENTES A
SEGURIDADE E

PREVIDENCIA SOCIAL

Compreende documentos referentes a concessdao de licencas para
acidente em servico, tratamento de saude, gestante, paternidade e
adotante, bem como as pericias médicas realizadas para concessdo e
prorrogacao das licencas, quando necessarias.

Quanto as licengas referentes a concessdo de direitos e vantagens
(afastamento do conjuge ou companheiro, atividade politica, capacitacdo
profissional, desempenho de mandato classista, motivo de doenca em
pessoa da familia, incentivada sem remuneracdo, prémio por
assiduidade, servico militar e tratamento de interesses particulares),
classificar em 05.04.15 LICENCAS.

05.09.08

APOSENTADORIA POR

Compreende documentos referentes a solicitagdo e concessdo de
aposentadoria por invalidez permanente em decorréncia de acidente em

INVALIDEZ servico, moléstia profissional e doenca grave, contagiosa ou incuravel,
PERMANENTE especificadas em legislacao.

05.09.09 Compreende documentos referentes a concessdo de aposentadoria
APOSENTADORIA compulséria, de acordo com a legislacdo em vigor, com proventos
COMPULSORIA proporcionais ao tempo de contribuicdo previdencidria.

05.09.10 Compreende documentos referentes a solicitagdo e concessdo de
APOSENTADORIA aposentadoria voluntdria, atendendo aos requisitos de tempo de
VOLUNTARIA contribuicdo previdenciaria e de idade minima.

05.09.11 Compreende documentos referentes a solicitacio e concessdo de
APOSENTADORIA aposentadoria ao servidor que trabalhou exposto a agentes nocivos a
ESPECIAL saude, como calor ou ruido, de forma continua e ininterrupta, em niveis

de exposicdo acima dos limites, conforme especificado em legislacdo.

05.09.12 PENSAO
PROVISORIA E
TEMPORARIA POR
MORTE

Compreende documentos referentes a solicitacdo, comprovacdo do
direito, habilitacdo, incorporacdo, pagamento e interrupcao do
pagamento das pensbes provisdrias ou temporarias concedidas por
morte do servidor. Incluem-se documentos referentes a solicitagao,
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comprovacdo do direito, habilitacio, pagamento e interrup¢cdo do
pagamento da pensdo, bem como aqueles referentes a avaliacdo
periddica das condi¢des que ensejaram a concessao do beneficio.
Quanto ao pagamento de pensdo alimenticia por meio de descontos
incidentes sobre a remuneracdo do servidor, classificar em 05.05.12
DESCONTO DE PENSAO ALIMENTICIA.

05.09.13 PENSAO
VITALICIA POR MORTE

Compreende documentos referentes a solicitacdo, comprovacao do
direito, habilitacdo, incorporacdo, pagamento e interrupcdo do
pagamento das pensdes vitalicias concedidas por morte do servidor.
Incluem-se documentos referentes a solicitacdo, comprovacdo do
direito, habilitacdo e pagamento da pensao.

Quanto ao pagamento de pensdo alimenticia por meio de descontos
incidentes sobre a remuneracdo do servidor, classificar em 05.05.12
DESCONTO DE PENSAO ALIMENTICIA.

05.10 APURACAO DE
RESPONSABILIDADE
DISCIPLINAR

Incluem-se documentos referentes a acbes de apuracdo de
responsabilidade que envolvem o servidor.

05.10.01 AVERIGUACAO
DE DENUNCIAS

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos disciplinares para
a apuragao de denuncias sobre possiveis infragdes ou irregularidades
praticadas pelos servidores no exercicio de suas atribuicées, bem como
aqueles produzidos em decorréncia da instauracdo de inquéritos,
sindicancias e processo administrativo disciplinar (PAD). Incluem-se
averiguagoes a partir de inquérito policial, em ambito civil e penal, e de
investigacbes em outros ambitos e por instituicdes relacionadas a
servidores efetivos e comissionados.

Quanto as manifestacdes recebidas pela ouvidoria ou outros canais de
comunicacdo que desencadearam em diligéncias ou investigacoes,
classificar em 01.04.03 PROMOCAO DE DILIGENCIAS E INVESTIGACOES.
Quanto ao extravio, roubo, desaparecimento, furto e avaria de material,
classificar em 06.03.05 EXTRAVIO, ROUBO, FURTO E DESAPARECIMENTO
DE MATERIAL no cdédigo especifico.

Quanto a apuragdo de infragdes cometidas por visitantes ou pessoas sem
vinculo com a Camara, classificar em 08.04.02 APURACAO DE INFRACAO.
Quanto a apuragdo de denuncias e investiga¢cdes contra a atua¢do dos
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vereadores, classificar em 11.02.01 FISCALIZACAO DOS ORGAOS
PARLAMENTARES E DOS VEREADORES.

05.10.02 APLICAGAO DE
PENALIDADES
DISCIPLINARES

Compreende documentos referentes a imposicdo de penalidades em
razdo da conclusdo da apuracdo de responsabilidade disciplinar,
podendo se constituir em uma adverténcia, suspensdo, demissao,
cassacdo de aposentadoria, disponibilidade, destituicdo de cargo em
comissao e destituicdo de fungdo comissionada.

Quanto ao registro das penalidades disciplinares aplicadas ao servidor,
gue deverdao integrar o assentamento funcional, classificar nas
subdivisdes do cddigo 05.04 REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DA
VIDA FUNCIONAL.

05.10.03
AJUSTAMENTO DE
CONDUTA

Compreende documentos referentes a celebracdo de termo de
ajustamento de conduta (TAC) nos casos de infragdo disciplinar de menor
potencial ofensivo e de desvios de conduta de baixa lesividade
praticados pelo servidor.

05.11 CUMPRIMENTO
DE MISSOES E VIAGENS
A SERVICO

Incluem-se documentos referentes a acdes de afastamento do servidor
para o cumprimento de missdes e a realizagdo de viagens a servigo, no
pais e no exterior, e para servir em organismo internacional de que o
Brasil participe ou com o qual coopere.

Quanto ao planejamento, acompanhamento, execug¢do, avaliagcdo e
relatério técnico, classificar no cédigo especifico relativo ao objeto da
missdo e da viagem a servigo.

Quanto aos afastamentos referentes a concessao de direitos e vantagens
(suspensdo de contrato de trabalho, depor, exercer mandato legislativo,
servir a Justica Eleitoral, servir como jurado, participar em programas de
pos-graduacdo stricto sensu e de pds-doutorado e em estudos, no pais e
no exterior), classificar em 05.04.16 AFASTAMENTOS.

05.11.01 REGISTRO DE
VIAGENS E MISSOES NO
PAIS COM ONUS

Compreende documentos referentes a solicitacdo e autorizacdo de
afastamento, ajudas de custo, diarias, passagens, reservas de hotel,
prestacdes de contas e relatérios de viagem, bem como lista de
participantes (no caso de comitivas e delegacbes) e concessdo de
passagens e diarias para convidados. Incluem-se documentos referentes
a solicitagdo e autorizagdo de afastamento para participar de eventos ou
cumprir missdes e realizar viagens no pais.
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05.11.02 REGISTRO DE
VIAGENS E MISSOES NO
PAIS cOM ONUS
LIMITADOS

Compreende documentos referentes a solicitacdo e autorizacdo de
afastamento para participar de eventos ou cumprir missGes e realizar
viagens no pais COM ONUS LIMITADO (quando implicarem, apenas, no
direito ao recebimento de vencimentos e salarios e demais vantagens).
Incluem-se documentos referentes a solicitacdo e autorizacdo de
afastamento para participar de eventos ou cumprir missées e realizar
viagens no pais.

05.11.03 REGISTRO DE
VIAGENS E MISSOES NO
EXTERIOR COM ONUS

Compreende documentos referentes a solicitacdo e autorizacdo de
afastamento do pais, ajudas de custo, didrias, compra de moeda
estrangeira, passagens, reservas de hotel, prestacdes de contas e
relatérios de viagem, bem como lista de participantes (no caso de
comitivas e delegacbes) e concessdo de passagens e diarias para
convidados.

05.11.04 REGISTRO DE
VIAGENS E MISSOES NO
EXTERIOR COM ONUS
LIMITADO OU SEM
ONUS

Compreende documentos referentes a solicitacdo e autorizacdo de
afastamento do pais para participar de eventos ou cumprir missdes e
realizar viagens ao exterior COM ONUS LIMITADO (quando implicarem,
apenas, no direito ao recebimento de vencimentos e saldrios e demais
vantagens) e SEM ONUS (quando implicarem a perda total dos
vencimentos ou saldrios e demais vantagens, ndo acarretando qualquer
despesa para a Camara).

06 GESTAO DE
MATERIAIS

Este nivel contempla documentos referentes a aquisicdo, movimentacao,
alienacdo, baixa e inventario de material permanente (por exemplo:
mobilidrio, equipamentos, utensilios, aparelhos, ferramentas, mdaquinas,
instrumentos técnicos e obras de arte) e de consumo (por exemplo:
material destinado as atividades de expediente, limpeza, manutencao,
alimentacdo e abastecimento de veiculos, medicamentos, uniformes,
pecas de reposicdo, matérias-primas), bem como aqueles referentes a
contratagdo de prestacdo de servicos e a execugdo de servigos de
instalacdo e manutencao.

06.01 AQUISICAO DE
MATERIAL

Incluem-se documentos referentes a agdes de aquisicdo e incorporagao
de material permanente, de material de consumo, de matéria-prima e
insumo.
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Compreende documentos referentes a aquisicdo definitiva de material
permanente e de consumo por compra, bem como a aquisicdo
temporaria de material permanente por locacgao.

A compra e locagdo podera ocorrer nas modalidades de licitacdo (convite,
tomada de precos, concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de
licitagdo e inexigibilidade de licitagao.

06.01.02 DOAGCAO E
PERMUTA DE MATERIAL
PERMANENTE E DE
CONSUMO

Compreende documentos referentes a aquisicdo definitiva de material
permanente e de consumo por doagdo ou permuta.

06.01.03 CESSAO E
EMPRESTIMO DE
MATERIAL
PERMANENTE E DE
CONSUMO

Compreende documentos referentes a aquisicao tempordria de material
permanente e de consumo por cessdo e empréstimo.

06.02 MOVIMENTACAO
E CONTROLE DE
MATERIAL

Incluem-se documentos referentes a acdes de movimentacdo de material
permanente e de consumo, que envolvem as atividades de controle,
seguranca e protecdo do armazenamento, do deslocamento, da
distribuicdo, da previsdo de consumo e da reposicdo de estoque. Abrange
documentos referentes ao acompanhamento e controle de bens
materiais, que subsidiam a elaboragdo dos inventarios.

06.02.01 DECLARACAO
DE RESPONSABILIDADE
E DE TRANSFERENCIA
DE MATERIAL

Compreende documentos referentes a declaragdao de responsabilidade
na movimentacdo de material, bem como o controle logistico. Abrange
os termos de responsabilidade, as guias de transferéncia e os relatérios
de movimentac¢ao de material.

06.02.02 CONTROLE DE
ESTOQUE E DE
ALMOXARIFADO

Compreende documentos referentes a requisi¢do, distribui¢do, reposicao
e controle de estoque de material permanente e de consumo. Incluem-se
os relatorios de movimentagdo de almoxarifado.

Quanto aos inventarios de acompanhamento e controle de materiais de
consumo, classificar em 06.02.05 INVENTARIO DE MATERIAL DE
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CONSUMO.

Quanto aos inventdrios de acompanhamento e controle de materiais
permanentes, classificar em 06.02.06 INVENTARIO DE MATERIAL
PERMANENTE.

06.02.03 AUTORIZAGAO
DE ENTRADA E SAIDA DE
MATERIAL

Compreende documentos referentes a autorizacdo de entrada e saida de
material, bem como aqueles referentes a armazenagem.

06.02.04
RECOLHIMENTO DE
MATERIAL INSERVIVEL

Compreende documentos referentes ao recolhimento de material
inservivel e de sucatas ao depdsito da Camara.

06.02.05 INVENTARIO
DE MATERIAL DE
CONSUMO

Compreende documentos referentes a elaboracdo do inventario do
material de consumo da Camara.

06.02.06 INVENTARIO
DE MATERIAL
PERMANENTE

Compreende documentos referentes a elaboragdo do inventdrio do
material permanente da Camara.

06.03 ALIENACAO E
BAIXA DE MATERIAL

Incluem-se documentos referentes a ag¢des de alienagcdo e baixa de
material permanente e de consumo.

06.03.01 VENDA DE
MATERIAL
PERMANENTE E DE
CONSUMO

Compreende documentos referentes a alienagdo definitiva por venda e
leildo de material permanente e de consumo.

06.03.02 DOACAO E
PERMUTA DE MATERIAL
PERMANENTE E DE
CONSUMO

Compreende documentos referentes a alienagdo definitiva por doacdo ou
permuta de material permanente e de consumo.

06.03.03
DESFAZIMENTO DE

Compreende documentos referentes a alienagdo definitiva de material
permanente e de consumo em razao de serem considerados inserviveis e
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irrecuperaveis,
destruicao.

ocorrendo por meio de inutilizacdo, eliminacdo ou

06.03.04 CESSAO E
EMPRESTIMO DE
MATERIAL
PERMANENTE E DE
CONSUMO

Compreende documentos referentes a alienacdo temporaria de material
permanente e de consumo por empréstimo ou cessdo.

06.03.05 EXTRAVIO,
ROUBO, FURTO E
DESAPARECIMENTO DE
MATERIAL

Compreende documentos referentes aos casos de extravio, roubo,
desaparecimento, furto ou avaria de material.

Quanto a apuracao de responsabilidade disciplinar do servidor, classificar
em 05.10.01 AVERIGUACAO DE DENUNCIAS.

Quanto a ocorréncia de sinistros em imodveis do 6rgdo, classificar em

08.01.04 REGISTRO DE VISTORIA E DE OCORRENCIA DE SINISTRO.

06.04 MANUTENCAO E
INSTALACAO DE
MATERIAL

Incluem-se documentos referentes a a¢des de execucdo de servigos de
instalacdo e manutencdo de material no préprio érgdo, bem como a
contratacdo de prestacdo de servicos de manutencdo e instalacdo de
materiais.

06.04.01 CONTRATACAO
DE SERVICOS DE
MANUTENCAO E
INSTALACAO DE
MATERIAIS

Compreende documentos referentes a contratagdo de empresas
terceirizadas para a realizagdo de servigos de instalagdo, manutencao,
conservagdo, reparo do material permanente e de consumo e dos
sistemas de monitoramento e vigilancia, de seguro e transporte de
material e para confec¢do de impressos a serem prestados sob o regime
de execugdo indireta, tais como: planejamento da contratagdo (estudos
preliminares, gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou projeto
basico), divulgacdo (publicacdo de editais), selecio do fornecedor
(adjudicacdo, homologacdo, formalizagdo e publicacdo do contrato),
indicacdo e designac¢do do gestor e dos fiscais da execucdo do contrato
para acompanhamento, fiscalizacdo (técnica, administrativa, setorial e
pelo publico usudrio), avaliacdo e afericdo dos resultados previstos na
contratacdo e demais documentos comprobatdrios da prestacdo dos
servicos, relatérios, notas fiscais e faturas.
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A contratacdo de prestacdo de servicos poderd ocorrer nas modalidades
de licitacdo (convite, tomada de precos, concorréncia, leildo, concurso e
pregdo), dispensa de licitacdo e inexigibilidade de licitacdo.

06.04.02 EXECUCAO DE
SERVICOS DE
MANUTENCAO E
INSTALACAO DE
MATERIAIS

Compreende documentos referentes a execucdo de servicos de
instalacdo e manuteng¢do de material, com meios préprios da CMG, nao
sendo necessaria a contratacdo de empresas terceirizadas ou de mao de
obra externa.

07 GESTAO DE BENS
PATRIMONIAIS

Este nivel contempla documentos referentes a aquisicdo, alienacao,
inventadrio e administracdo de bens imodveis (terrenos, edificios,
residéncias e salas) e de veiculos motorizados, bem como aqueles
referentes a contratacdo de fornecimento de servicos essenciais e
complementares (agua, energia, telefonia, postais e transmissdo de
dados e voz), de servicos de manutencdo e reparo das instalacdes e
execuc¢do de obras.

07.01 AQUISICAO DE
BENS PATRIMONIAIS

Incluem-se documentos referentes a a¢des de aquisicdo e incorporacao
de bens imoveis e de veiculos.

07.01.01 COMPRA DE
IMOVEIS

Compreende documentos referentes a aquisi¢do definitiva por compra
de bens imdveis.

A compra podera ocorrer nas modalidades de licitagdo (convite, tomada
de pregos, concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitagdo
e inexigibilidade de licitagao.

07.01.02 COMPRA DE
VEICULOS

Compreende documentos referentes a aquisicdo definitiva por compra
de veiculos.

A compra poderd ocorrer nas modalidades de licitacdo (convite, tomada
de precos, concorréncia, leildo, concurso e pregdo), dispensa de licitacdo
e inexigibilidade de licitacao.

07.01.03 LOCACAO DE
IMOVEIS E VEICULOS

Compreende documentos referentes a aquisicdo temporaria por loca¢do
de bens imoveis e veiculos
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PERMUTA DE IMOVEIS
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Compreende documentos referentes a aquisicao definitiva por doacao e
permuta de bens iméveis.

07.01.05 DOAGAO E
PERMUTA DE VEICULOS

Compreende documentos referentes a aquisicdo definitiva por doacgdo e
permuta de veiculos.

07.01.06 CESSAO E
COMODATO DE
IMOVEIS

Compreende documentos referentes a aquisicdo temporaria por cessao e
comodato de bens imdveis.

07.01.07 CESSAO E
COMODATO DE
VEICULOS

Compreende documentos referentes a aquisicdo temporaria por cessao e
comodato de veiculos.

07.02 ALIENACAO DE
BENS PATRIMONIAIS

Incluem-se documentos referentes a acdes de alienacdo de bens imdveis
e de veiculos.

07.02.01 VENDA DE
IMOVEIS

Compreende documentos referentes a alienagdo definitiva por venda e
leildo de bens imédveis.

07.02.02 VENDA DE
VEICULOS

Compreende documentos referentes a alienagdo definitiva por venda e
leildo de veiculos.

07.02.03 LOCAGCAO DE
IMOVEIS E VEICULOS

Compreende documentos referentes a alienagdao tempordria de bens
imodveis por locagdo, por arrendamento e por sublocagdo, bem como os
termos de permissdo remunerada de uso.

07.02.04 DOACAO E
PERMUTA DE IMOVEIS

Compreende documentos referentes a alienacdo definitiva por doagdo e
permuta de bens iméveis.

07.02.05 DOAGAO E
PERMUTA DE VEICULOS

Compreende documentos referentes a alienagao definitiva por doacgdo e
permuta de veiculos.

07.02.06 CESSAO E
COMODATO DE
IMOVEIS

Compreende documentos referentes a alienacdo tempordria por cessdo e
comodato de bens imoveis.
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Compreende documentos referentes a alienagdo temporaria por cessao e
comodato de veiculos.

07.02.08 BAIXA E
DESFAZIMENTO DE

Compreende documentos referentes a baixa e ao desfazimento de
veiculos, quando retirado de circulagao, por ser irrecuperavel e inservivel,

VEICULOS definitivamente desmontado, sinistrado com laudo de perda total,
vendido ou leiloado como sucata.
07.03 ADMINISTRACAO Incluem-se documentos referentes a acées de administracdao e o controle
DE VEICULOS E de uso dos veiculos.
GARAGENS
07.03.01 Compreende documentos referentes ao cadastramento, licenciamento e
CADASTRAMENTO, emplacamento de veiculos pertencentes a Camara.
LICENCIAMENTO E Quanto ao pagamento de taxas e tributos dos veiculos, como o Imposto
EMPLACAMENTO sobre a Propriedade de Veiculos Automotores (IPVA), classificar em

02.02.03 PAGAMENTO DE DESPESA.

07.03.02 CONTROLE DE
uso

Compreende documentos referentes ao controle e a utilizacdo de
veiculos, como aqueles referentes a requisi¢cdao e a autorizagao para uso
dentro e fora do horario de expediente.

07.03.03 OCORRENCIA
DE SINISTRO COM
VEICULOS

Compreende documentos referentes a acidentes, eventos inesperados e
ndao premeditados ocorridos com veiculos pertencentes a Camara e
veiculos locados pela Camara, tais como: colisdo, incéndio, roubo, furto,
enchente e alagamento.

07.03.04 NOTIFICAGAO
DE INFRAGOES E

Compreende documentos referentes as infragdes de transito e multas
relativas aos veiculos pertencentes a Camara e aos veiculos locados pela

MULTAS Camara, bem como aqueles referentes as sindicancias instauradas.
Abrange processos de desconto de valores das multas da folha de
pagamento, quando apurada a responsabilidade da infragdo do servidor.

07.03.05 Compreende documentos referentes a contratacdo de empresas
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VEICULOS
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terceirizadas para fornecimento de servicos
conservacdo, manutencao, reparo, adaptacao,
destinados aos veiculos da Camara.

A contratacdo de prestacdo de servicos poderd ocorrer nas modalidades
de licitacdo (convite, tomada de precos, concorréncia, leildo, concurso e
pregdo), dispensa de licitacdo e inexigibilidade de licitacdo.

Quanto a aquisicdo de combustiveis, lubrificantes e pecas de reposicao
de forma isolada, classificar nas subdivisdes do cédigo 06.01 AQUISICAO
DE MATERIAL.

de abastecimento,
limpeza e instalagdo

07.04 MANUTENCAO,
REPARO DE
INSTALACOES E
CONTRATACAO DE
SERVICOS ESSENCIAIS E
COMPLEMENTARES

Incluem-se documentos referentes a a¢cdes de contratacdo de empresas
terceirizadas para o fornecimento de servicos essenciais e
complementares (agua, energia, telefonia, postais e transmissdo de
dados e voz), de manutencdo e reparo das instalacGes.

07.04.01 CONTRATACAO
DE PRESTACAO DE
SERVICOS DE
MANUTENCAO, REPARO
DE INSTALACOES E
CONSERVACAO PREDIAL

Compreende documentos referentes a contratagdo de empresas de
manutencdo e reparo das instalacdes (manutengdo bdasica das
instalagGes; servicos de limpeza de pisos, paredes e cisternas;
jardinagem; imunizacdo, desinfestacdo e dedetizacdo; manutencdo de
portdes; troca de fechaduras; conserto de torneiras; e manutencdo e
reparo de elevadores, sistemas centrais de ar-condicionado, subestacdes
elétricas e geradores) a serem prestados sob o regime de execucdo
indireta, tais como: planejamento da contratacdo (estudos preliminares,
gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou projeto basico),
divulgacdo (publicacdo de editais), selecdo do fornecedor (adjudicacdo,
homologacdo, formalizacdo e publicagdo do contrato), indicacdo e
designacdo do gestor e dos fiscais da execugdo do contrato para
acompanhamento, fiscalizagdo (técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usudrio), avaliagdo e afericdo dos resultados previstos na
contratagdao e demais documentos comprobatérios da prestacdo dos
servicos, relatérios, notas fiscais e faturas.

Abrange documentos referentes a contratacdo de seguro patrimonial
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para os bens imdveis e veiculos.

A contratacdo de prestacdo de servicos poderd ocorrer nas modalidades
de licitacdo (convite, tomada de precos, concorréncia, leildo, concurso e
pregdo), dispensa de licitacdo e inexigibilidade de licitacdo.

07.04.02
FORNECIMENTO DE
SERVICOS ESSENCIAIS E
COMPLEMENTARES

Compreende documentos referentes a contratacdo de empresas de
servicos essenciais e complementares, tais como agua e esgoto, gas,
energia, telefonia, postais e transmissdo de dados e voz (internet).

07.04.03 EXECUCAO DE
SERVICOS PELA
CAMARA

Compreende documentos referentes a instalacdo, manutencdo e reparo
das instalacbes e a manutencdo e reparos relacionados aos servicos
essenciais e complementares (agua, energia, telefonia, postais e
transmissdo de dados e voz), executados com meios proprios da Camara,
ndo gerando contratacdo de empresas terceirizadas ou pagamento de
despesas. Incluem-se documentos referentes a execucao de servicos de
instalacdo e manutencdao de material, com meios préprios da Camara,
nado sendo necessdria a contratacdo de empresas terceirizadas ou de mao
de obra externa.

07.04.04 AUTORIZACAO
E CONTROLE DE USO DE
SERVICOS ESSENCIAIS E
COMPLEMENTARES

Compreende documentos referentes a autorizagdo e ao controle de uso
dos servicos essenciais e complementares, por exemplo, telefonia e
transmissdo de dados, voz e imagem. Abrange autorizagdo e controle das
ligagbes interurbanas, internacionais e de telefonia mével; do uso dos
servigos de acesso a internet, assinatura de televisdo e videoconferéncia.

07.05 EXECUCAO DE
OBRAS E
ADMINISTRACAO DE
IMOVEIS

Incluem-se documentos referentes a a¢des de contratacdo de empresas
terceirizadas para a execucdo de obras em bens imodveis do d6rgdo,
inclusive prestacao de consultoria para a realizacdo de obras, bem como
documentos referentes ao registro de imdveis e as inspecdes
patrimoniais.

07.05.01 CONSTRUCAO
DE IMOVEIS

Compreende documentos referentes as obras para a construgdo de
imodveis, desde o projeto basico e a contratacdo de empresa até a vistoria
e entrega da obra.
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A contratacdo de prestacdo de servicos poderd ocorrer nas modalidades
de licitacdo (convite, tomada de precos, concorréncia, leildo, concurso e
pregdo), dispensa de licitacdo e inexigibilidade de licitacdo.

07.05.02 REFORMA,
RECUPERACAO E
RESTAURACAO DE
IMOVEIS

Compreende documentos referentes a troca de piso, reforma de sala,
recuperacao de rampa de acesso, restauracdo da fachada, troca de
encanamento, troca de fiacdo elétrica, pintura interna e externa e
impermeabilizacdo de telhado. Abrange obras de adaptagdo de uso de
imoveis, inclusive para acessibilidade.

A contratagdo de prestacdo de servigos podera ocorrer nas modalidades
de licitacdo (convite, tomada de precos, concorréncia, leildo, concurso e
pregdo), dispensa de licitacdo e inexigibilidade de licitagcdo.

07.05.03 REGISTRO DOS
IMOVEIS

Compreende os documentos referentes a identificacdo e ao registro dos
imdveis, tais como: titulo de propriedade, escrituras, certiddes, plantas e
projetos arquiteténicos.

07.05.04 INSPECAO DE
IMOVEIS

Compreende documentos referentes as inspe¢des patrimoniais
(preventivas e periddicas) realizadas nas propriedades da Camara, bem
como a entrega de notificacGes sobre as infracbes verificadas e
necessidades de regularizacdo.

Quanto as vistorias decorrentes de ocorréncias de sinistros, tais como
arrombamento, incéndio, explosdo, vandalismo e danos causados por
intempéries, classificar em 08.01.04 REGISTRO DE VISTORIA E DE
OCORRENCIA DE SINISTRO.

07.06 CONTROLE DE
BENS PATRIMONIAIS

Incluem-se documentos referentes ao acompanhamento e ao controle de
bens patrimoniais, que subsidiam a elaboragdo dos inventarios.

07.06.01 INVENTARIO
DE BENS IMOVEIS

Compreende documentos referentes ao levantamento da situagdo dos
imdveis que se encontram em uso e a verificagdo da disponibilidade dos
imoéveis do drgao, bem como aqueles referentes a emissdo de relatdrios.

07.06.02 INVENTARIO
DE VEICULOS

Compreende documentos referentes ao levantamento da situagcdo dos
veiculos que se encontram em uso e a verificacdo da disponibilidade dos
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veiculos da Camara, bem como aqueles referentes a emissdo de
relatérios.

08 SEGURANCA E
PROTECAO

Este nivel contempla documentos referentes a preservacao da ordem e
do patrimbnio, a protecdo e seguranca de pessoas (vereadores e seus
familiares, autoridades, depoentes, testemunhas, visitantes e
servidores), a protecdo e a seguranca das dependéncias da Camara, ao
controle de armas e equipamento de seguranca, a apuracado de infracdes
ocorridas na Casa e a contratacdo de prestacao de servigcos de seguranca.

08.01 SEGURANCA
PREVENTIVA

Incluem-se documentos referentes a acbes de monitoramento e
seguranca das dependéncias da Camara, inclusive areas externas sob sua
responsabilidade e do patrimdnio.

08.01.01
MONITORAMENTO E
VIGILANCIA ELETRONICA

Compreende documentos referentes ao funcionamento de sistemas
eletronicos de monitoramento e vigilancia que utilizam cameras de
circuitos fechados de televisdo, instalados nas dependéncias do 6rgao,
bem como as gravacoes resultantes.

08.01.02 CONTROLE DE
PORTARIA

Compreende documentos referentes ao controle de entrada e saida de
pessoas, materiais, veiculos, visitantes e prestadores de servico, a
permissao para entrada e permanéncia fora do horario de expediente, ao
controle de entrega e devolugdo de chaves e ao registro de ocorréncias
no plantao.

08.01.03 CADASTRO DE
VISITANTES E EMISSAO
DE CREDENCIAIS

Compreende documentos referentes ao cadastro de visitantes, inclusive
autorizacdo de fotos e filmagens, a utilizacdo de estacionamento e
garagem do 6rgdo por veiculos oficiais e por veiculos dos servidores.
Abrange cadastro de veiculos e emissGes de credenciais de acesso.

08.01.04 REGISTRO DE
VISTORIA E DE
OCORRENCIA DE
SINISTRO

Compreende documentos referentes as vistorias, sindicancias e pericias
técnicas relativas ao arrombamento, incéndio, explosdo, vandalismo e
danos causados por intempéries (raio, vendaval e granizo) em imdveis do
Orgdo. Abrange documentos referentes a prevencdo e combate de
incéndios e demais sinistros, bem como a sinaliza¢do de seguranga.
Quanto aos documentos referentes as inspegdes periddicas dos imdveis
da Camara, classificar em 07.05.04 INSPECAO DE IMOVEIS.
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08.02 POLICIAMENTO E
PROTEGAO

Incluem-se documentos referentes a protecdo e escolta dos vereadores,
autoridades, visitantes e servidores, bem como requisi¢cdao de corporac¢ado
civil e militar para a seguranca da Casa e a contratacao de prestacao de
servicos de seguranca e vigilancia patrimonial.

08.02.01 SOLICITACAO
DE ESCOLTAE
PROTECAO

Compreende documentos referentes a seguranca dos vereadores e de
seus familiares, das autoridades, das testemunhas, dos depoentes, dos
visitantes e dos servidores no Plenario e nas dependéncias da Camara
Municipal de Goiania.

08.02.02 REQUISICAO
DE CORPORAGAO CIVIL
OU MILITAR

Compreende documentos referentes a solicitagdo de corporacao civil ou
militar para auxiliar na seguranca da Camara.

08.02.03 CONTRATACAO
DE PRESTACAO DE
SERVICOS DE
SEGURANCA

Compreende documentos referentes a contratacdo de empresas de
vigilancia patrimonial (contratacdo de empresas terceirizadas para a
execucdo de servicos de guarda e seguranca patrimonial e de brigada de
incéndio e bombeiro profissional civil) a serem prestados sob o regime de
execucdo indireta, tais como: planejamento da contratacdo (estudos
preliminares, gerenciamento de riscos e termo de referéncia ou projeto
basico), divulgacdo (publicacdo de editais), selecio do fornecedor
(adjudicacdo, homologacdo, formalizagdo e publicacdo do contrato),
indicacdo e designacdo do gestor e dos fiscais da execugdo do contrato
para acompanhamento, fiscalizacdo (técnica, administrativa, setorial e
pelo publico usudrio), avaliacdo e afericdo dos resultados previstos na
contratacao e demais documentos comprobatdrios da prestagdo dos
servicos, relatérios, notas fiscais e faturas.

A contratagdo de prestacdo de servigos podera ocorrer nas modalidades
de licitacdo (convite, tomada de pregos, concorréncia, leildo, concurso e
pregdo), dispensa de licitacdo e inexigibilidade de licitagao.

08.03 CONTROLE DE
ARMAMENTO E
EQUIPAMENTOS DE
SEGURANCA

Incluem-se documentos referentes a agdes de controle de estoque e uso
das armas e equipamentos de seguranca utilizados pelos agentes de
segurancga.
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Compreende documentos referentes ao registro de armas institucionais
de propriedade da Camara.

08.03.02 CONTROLE DE
MUNICAO

Compreende documentos referentes ao controle de municdo, inclusive o
motivo de uso ou registro de extravio.

08.03.03 AUTORIZAGAO
DE PORTE DE ARMA E
CONTROLE DE
ACAUTELAMENTO

Compreende documentos referentes a autorizacdo para porte de arma
de fogo institucional de propriedade da Camara, como por exemplo o
Termo de Cautela. Abrange os registros de controle de acautelamento
dos materiais e equipamentos de seguranca.

08.04 INVESTIGAGAO

Incluem-se documentos referentes a acdes de investigacdo e apuracao
de infracdo cometida na Camara.

08.04.01 SOLICITACAO
DE INVESTIGACAO

Compreende documentos referentes aos pedidos de investigacdo pelos
agentes de seguranca para apuracao de infracdes cometidas na Casa.

08.04.02 APURACAO DE
INFRACAO

Incluem-se documentos referentes a processos de apuragdo de infragoes
cometidas na Camara por visitantes ou pessoas sem vinculo com a
Camara.

Quanto as manifestacOes recebidas pela ouvidoria ou outros canais de
comunicacdo que desencadearam em diligéncias ou investigacoes,
classificar em 01.04.03 PROMOCAO DE DILIGENCIAS E INVESTIGACOES.
Quanto ao processo administrativo para apuragdo de responsabilidade
disciplinar de servidores efetivos e comissionados, classificar nas
subdivisdes do cédigo 05.10 APURACAO DE RESPONSABILIDADE
DISCIPLINAR.

Quanto ao extravio, roubo, desaparecimento, furto e avaria de material,
classificar em 06.03.05 EXTRAVIO, ROUBO, FURTO E DESAPARECIMENTO
DE MATERIAL.

Quanto a apuragdo de denuncias e investiga¢cdes contra a atuagdo dos
vereadores, classificar em 11.02.01 FISCALIZACAO DOS ORGAOS
PARLAMENTARES E DOS VEREADORES.

09 INSTALACAO,
ESTRUTURACAO E
FUNCIONAMENTO DO

Este nivel contempla documentos referentes a fungdo institucional da
CMG correlacionada as atividades de instalagdo do governo, de
estruturacdo e funcionamento dos Orgdos colegiados (comissdes
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permanentes e temporarias, Mesa) e de representacdo e atuacdo dos
vereadores. Incluem-se documentos relativos a posse e licenca de
prefeito e vice-prefeito; instalacdo de sessao legislativa e composicao da
Mesa; instalacdo e composicdo de bancada ou bloco parlamentar e das
comissdes permanentes e temporarias.

09.01 INSTALACAO E
POSSE DO GOVERNO

Incluem-se documentos referentes a acdes de instalacdo dos Poderes
Executivo e Legislativo que compreende o registro da diplomacao dos
candidatos eleitos, a posse do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores, a
eleicdo e posse da Mesa com competéncia para dirigir, executar e
disciplinar os trabalhos legislativos e administrativos da Camara.

09.01.01 REGISTRO DA
DIPLOMAGAO E POSSE
DO PREFEITO E VICE-
PREFEITO

Compreende documentos referentes a instalacdo do poder Executivo que
abrange os registros da solenidade de diplomacdo e posse dos eleitos ao
cargo de Prefeito e Vice-Prefeito, bem como o adiamento e alteracdo da
posse e os registros de dados e informacodes relacionados ao eleito para o
mandato.

09.01.02 REGISTRO DA
DIPLOMAGAO E DA
POSSE DOS
VEREADORES

Compreende documentos referentes a posse dos representantes do
Poder Legislativo eleitos, tais como os registros da solenidade de
diplomacdo e posse dos vereadores e a apresentacdo da Declaragdo de
Bens.

09.01.03 ELEICAO,
COMPOSICAO E
ALTERACAO DA MESA

Compreende documentos referentes a eleicdo de Vereadores aos cargos
gque compde a Mesa (Presidente, Vice-Presidente, Segundo Vice-
Presidente, Primeiro, Segundo, Terceiro e Quarto Secretarios) em Sessao
de Instalagdo, a posse dos Vereadores eleitos para os respectivos cargos
e as alteragdes provocadas por extingdo do mandato, concessdo de
licenca e renuncia do cargo da Mesa.

09.02 IMPEDIMENTO E
PERDA DE MANDATO
DO PODER EXECUTIVO

Incluem-se documentos referentes a acGes de registro do afastamento
ou perda de mandatos dos cargos do Prefeito e Vice-Prefeito nos casos
de falecimento, renlncia e extingdo durante o exercicio do mandato; e
de registros da concessdo de licengas ao Prefeito e Vice-prefeito .
Abrange o registro do exercicio do cargo de Prefeito pelo Presidente ou
Vice-Presidente da Camara, nos casos previstos em lei.

09.02.01 REGISTRO DA
PERDA DO MANDATO E
LICENCIAMENTO DO

Compreende documentos referentes ao afastamento, concessdo de
licengas e perda de mandatos do Prefeito e Vice-Prefeito nos casos de
falecimento e renuncia.
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PREFEITO OU VICE-
PREFEITO

09.02.02 EXERCICIO DO
PODER EXECUTIVO

Compreende documentos referentes ao exercicio do Poder Executivo
pelo Presidente ou Vice-Presidente da Camara, em caso de impedimento
do Prefeito e do Vice-Prefeito.

09.03 REPRESENTAGAO
E ATUAGAO DOS
VEREADORES

Incluem-se documentos referentes a afastamento, extingdo do mandato,
supléncia, filiacdo partiddria e atuacao parlamentar do Vereador.

09.03.01 REGISTRO DA

Compreende documentos referentes a perda e extincdo do mandato de

EXTINCAO DO Vereador nos casos de falecimento ou renuncia do cargo.

MANDATO DO

VEREADOR

09.03.02 CONCESSAO Compreende documentos referentes a licenca do Vereador por motivos
DE LICENCA E de saude e para tratar de interesse particular e ao afastamento para
AFASTAMENTO DO desempenho de missdes temporarias de interesse do municipio.
VEREADOR

09.03.03 CONVOCAGAO
DE SUPLENTE DO
CARGO DE VEREADOR

Compreende documentos referentes a convocagao de suplente para
assumir o cargo de Vereador nos casos de impedimento do titular, tais
como investidura no cargo de Secretario Municipal e licenga por prazo
superior a cento e vinte dias.

09.03.04 ATUAGAO
PARLAMENTAR DO
VEREADOR

Incluem-se documentos referentes a apresentagdo de discursos; ao
acompanhamento de matérias; a andlise das solicitagdes de apoio
orcamentdrio, financeiro, politico e de intervengbes junto a orgdos
publicos ou instituicdes privadas; a declaragao de votos; a informe sobre
a atuacdo do vereador e aos requerimentos propostos pelo vereador
durante a mandato.

Nota: o conjunto documental deverd ser ordenado pelo nome do
vereador.

09.03.05 FILIACAO
PARTIDARIA, ATUACAO
EM BLOCOS
PARLAMENTARES E
LIDERANCAS DE
BANCADAS

Compreende documentos referentes a filiacdo e a desfiliacdo partidaria,
a indicagdo, composicdo e alteracdo das liderancas de bancadas e a
indicacao e criacao de blocos parlamentares.

Quanto aos documentos referentes a atuacdo e acbes de articulagdo
parlamentar, como frentes, bloco ou grupos de reivindicacbes da
Camara, em defesa de interesses do municipio, classificar em 12.02.07
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REGISTRO DE ACOES DE ARTICULAGAO PARLAMENTAR.

09.04
FUNCIONAMENTO DA
MESA

Incluem-se documentos referentes a agSes da Mesa e seu
funcionamento, tais como a realiza¢do das reunides, registro de decisGes
da Mesa e da atuacdo do Presidente da Casa enquanto dirigente maior
deste 6rgdo colegiado.

09.04.01 CONVOCAGAO
DA MESA

Compreende documentos referentes ao agendamento de reunido da
Mesa e a convocagao dos membros.

09.04.02 REGISTRO DE
REUNIOES DA MESA

Compreende documentos referentes aos registros de reunides da Mesa,
tais como as atas e listas de presenca das reunides realizadas pela Mesa,
gravagoes e fotografias de reunides.

09.04.03 REGISTRO DE
DECISOES E ATOS DA
MESA

Compreende documentos referentes ao registro de decisdes e a emissdo
de atos de competéncia do Presidente e da Mesa, bem como outros
documentos de carater decisorio.

09.05 COMPOSICAO E
ACOMPANHAMENTO
DOS TRABALHOS DE
COMISSOES E OUTROS
ORGAOS
PARLAMENTARES

Incluem-se documentos referentes a organizacdo e ao funcionamento de
comissdes e de outros orgaos parlamentares pela Camara. Abrange ato
de criacdo e composicdo, regras para atuacao, designacdo e substituicdo
de membros, atas de reunido e relatérios de atividades.

Quanto a constituicdo e atuagdo de Comissao Investigante e Processante
ou Comissao Especial de Inquérito, classificar nas subdivisdes da classe 11
FISCALIZACAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO,
conforme as atividades especificas.

Quanto a constituicdo e atuacdo de Comissdo Tempordria para a
elaboragdao de estudos e aprecia¢do de assuntos de relevancia para o
municipio, classificar em 12.01.02 ELABORACAO DE ESTUDOS E
APRECIACAO DE ASSUNTOS DE RELEVANCIA PARA O MUNICIPIO.

Quanto a constituicdo e acdo de comissdes de representacdo, classificar
em 12.02.01 REPRESENTACAO EM ATOS EXTERNOS.

09.05.01 COMPOSICAO
E ALTERACAO DE
MEMBROS DE
COMISSOES E OUTROS
ORGAOS
PARLAMENTARES

Compreende documentos referentes a nomeacdo, indicagdo, eleicdo,
alteracdo e composicdo de comissdes e de outros orgdos parlamentares,
inclusive os registros da destituicdo, licenga e renuncia de seus membros.

09.05.02 CONVOCAGAO

Compreende documentos referentes ao agendamento de reunido de
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PARA REUNIOES DE
COMISSOES E OUTROS
ORGAOS
PARLAMENTARES

comissdo e de outros o6rgdos parlamentares e a convocagao dos
membros.

09.05.03 PREPARACAO
DE REUNIAO DE
COMISSOES E OUTROS

Compreende documentos referentes a preparacdo e ao controle da
reunido tais como designacao de relator e inscricdo para debates.
Quanto aos documentos anexados a ata de registro da reunido ou aos

ORGAOS relatdrios de atividades, classificar no codigo 09.05.04 REGISTRO DAS
PARLAMENTARES REUNIOES DAS COMISSOES.

09.05.04 REGISTRO DAS | Compreende os documentos referentes ao registro das reunides de
REUNIOES DE comissdes e outros drgdos parlamentares, tais como as atas de reunides,
COMISSOES E OUTROS lista de presenca, controle de votacdo, notas taquigrafas, registros
ORGAOS fonogréficos, audiovisuais e fotograficos. Abrange os relatdrios finais
PARLAMENTARES aprovados nas reunides e pareceres de assuntos submetidos a

apreciacdo de comissdo ou outro orgao parlamentar.

09.05.05 Compreende documentos de referéncia relacionados a estudos para
ACOMPANHAMENTO elaboragao ou anadlise de proposicdes, inclusive os registros de protocolo

DOS TRABALHOS DE
COMISSOES E OUTROS
ORGAOS
PARLAMENTARES

de recebimento de cdpias de proposicdes, comunicagdes que versam
sobre matéria legislativa, produzidas ou dirigidas aos presidentes de
comissGes e a outros 6rgdos parlamentares em sua comunicagdo com
orgdos internos e externos a Casa.

09.06 ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO DAS
SESSOES

Incluem-se documentos referentes a acGes de execuc¢do, controle e
registro das sessdes ordinarias e extraordindrias. Abrange a convocacao,
os registros de sessdo, inclusive gravacdo audiovisual e transcricdo das
atas, controle de inscricdo de Vereadores na fase das explicagcGes
pessoais e 0 uso da tribuna por cidaddos, organizacdo das matérias na
pauta da Ordem do Dia e o programa para a realizacdo de sessao.

09.06.01 CONVOCACAO
DE SESSOES

Compreende documentos convocatdrios de sessdes ordindrias e
extraordinarias, tais como edital de convocacdo de sessdo, oficio
solicitando convocacgédo de sessdo e oficio de convocacdo de vereadores.

09.06.02 ORGANIZACAO
DA PAUTA DA ORDEM
DO DIA E CONTROLE DA
SESSAO

Compreende documentos decorrentes da organizacdo das matérias na
pauta da Ordem do Dia e o programa para a realizacdo da sessao,
inclusive o registro de inscricdo de cidadao para uso da tribuna, e o
controle de inscrigdo de Vereadores na fase das Explicagdes Pessoais.
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09.06.03 REGISTRO DA
EXECUGAO DE SESSAO

Compreende documentos decorrentes da realizagcdo e acompanhamento
das sessdes ordindrias e extraordindrias, tais como a gravagao
audiovisual, transcricdo das atas notas taquigrafas, requerimento de
impugnacao ou retificacdo de ata de sessdo, ato de designacdo de outro
local para realizacdo de sessdo e oficio de autorizacdo e designacao de
local para realizacao de Sessao.

10 PROCESSO
LEGISLATIVO

Este nivel contempla documentos referentes aos procedimentos para
execucdo da funcdo legislativa por meio de proposicao de projetos de
emenda a Lei Organica, de lei, de lei complementar, de resolucdo e de
decreto legislativo. Abrange as fases de tramitacdo do projeto, de
processamento legislativo voltado a deliberacdo de projetos sobre os
interesses do municipio, de apresentacdo e recebimento do projeto e
documentos acessérios, de decisdo do Plendrio, de instrucdo e
deliberacdo do projeto e as acdes decorrentes da sancdo, veto, quando
for o caso, e o registro da promulgacao e publicacdo.

10.01 APRESENTAGAO,

ANALISE E INSTRUCAO
DE PROPOSICOES
LEGISLATIVAS TIPICAS

Incluem-se documentos referentes a proposicdes legislativas tipicas, ou
seja, projetos de emenda a Lei Organica do Municipio, de lei
complementar e de lei ordinaria. Compreende as atividades relativas aos
procedimentos das fases de apresentacdo, instrucdo e deliberacdo do
processo legislativo, incluindo o recebimento de propostas e documentos
acessarios, a instrucdo, a deliberacdo, as acdes de sang¢do e veto, quando
for o caso, e o registro da promulgacdo e publicacado.

10.01.01 EMENDA A LEI
ORGANICA DO

Compreende documentos referentes a projeto de emendas a Lei
Organica do Municipio apresentado pelo prefeito, por um terco dos

MUNICIPIO vereadores ou pela populagdo. Abrange a instrugdo e votacdo do projeto,
incluindo registros da tramitacdo, arquivamento, apresentacdo de
emendas/subemenda/substitutivo ao projeto, promulgacio e publicagdo
da Emenda a Lei Organica do Municipio.

10.01.02 LEI Compreende documentos referentes a projeto de Lei Complementar por

COMPLEMENTAR iniciativa de Vereador, Comissdo da Camara, do Prefeito e dos cidad&os.

Abrange a instrucdo e votacdo do projeto, incluindo registros da
tramitacdo, arquivamento, apresentagao de
emendas/subemenda/substitutivo ao projeto, promulgacdo, publicacdo
da Lei Complementar e registros de sanc¢do e veto, quando for o caso.
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10.01.03 LEI

Compreende documentos referentes a projeto de Lei ordinaria por
iniciativa de Vereador, Comissdo da Camara, do Prefeito e dos cidad&os.
Abrange a instrucdo e votagcdo do projeto, incluindo registros da
tramitagao, arquivamento, apresentacdo de
emendas/subemenda/substitutivo ao projeto, promulgacdo, publicacdo
da Lei e registros de sancao e veto, quando for o caso.

10.02 APRESENTACAO,
ANALISE E INSTRUCAO
DE PROPOSICOES
LEGISLATIVA DE
MATERIAS DE
COMPETENCIA
EXCLUSIVA DA CAMARA
MUNICIPAL

Incluem-se documentos referentes a proposicoes legislativas de matérias
de competéncia exclusiva da Camara, ou seja, projetos de Resolucdo e de
Decreto Legislativo. Compreende as atividades relativas aos
procedimentos das fases de apresentacdo, instrucdo e deliberacdo do
processo legislativo, incluindo o recebimento de propostas e documentos
acessorios, a instrucdo, a deliberacdo e o registro da promulgacdo e
publicagdo.

10.02.01 RESOLUCAO

Compreende documentos referentes a apresentacdo, instrucdo, votacdo
do Projeto de Resolucdo, bem como a promulgacdo e publicacdo da
Resolugdo. Abrange as publicagdes das versées do Regimento Interno.
Nota: o Projeto de Resolucdo é a proposicdo destinada a regular assuntos
de economia interna da CMG, de natureza politico-administrativa e
versara sobre a sua administracdo, a Mesa e os Vereadores.

10.02.02 DECRETO
LEGISLATIVO

Compreende documentos referentes a apresentacdo, instrucdo, votagao
do Projeto de Decreto Legislativo, bem como a promulgacédo e publicacdo
do Decreto Legislativo.

Nota: o Projeto de Decreto Legislativo é a proposicdo destinada a regular
matéria que exceda os limites da economia interna da Camara, de sua
competéncia privativa e promulgada pelo Presidente da Camara.

11 FISCALIZACAO,
JULGAMENTO E
CONTROLE POLITICO-
ADMINISTRATIVO

Este nivel contempla documentos referente a atividades de fiscalizacdo e
acompanhamento da execugdo or¢camentaria, incluindo o julgamento das
contas e tomada de contas especiais, de controle politico-administrativo
do Poder Executivo por meio da fiscalizagdo dos seus atos, assim como
dos 6rgdos colegiados e sobre as a¢bes do Vereador em func¢do do
exercicio do mandato.

11.01 CONTROLE
EXTERNO

Incluem-se documentos referentes a ac¢des de fiscalizagdo e
acompanhamento da execug¢ao orgamentaria, incluindo o julgamento do
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processo de prestacdo de contas do Prefeito com o auxilio do Tribunal de
Contas dos Municipios de Goids. Abrange a tomada de contas especiais e
a constituicdo e atuacdo de Comissdo Investigante e Processante ou
Comissao Especial de Inquérito.

Nota: A Camara Municipal exerce o controle externo sob a administragao
publica por meio da fiscalizagdo e acompanhamento dos atos da
administracdo publica, para isso o legislativo é auxiliado pelo Tribunal de
Contas.

11.01.01 FISCALIZACAO
E ACOMPANHAMENTO
DA EXECUCAO
ORCAMENTARIA

Compreende documentos decorrentes da fiscalizacgdo e do
acompanhamento, realizado pela Camara, da execu¢do orcamentaria do
Municipio, tais como documentos decorrentes de audiéncias publicas,
em consonancia a legislacdo aplicdvel, para a publicidade da prestacao de
contas (balanco geral) do Municipio e da apresentacdo de relatérios de
operacoes financeiras das Secretarias e Prefeitura. Abrange documentos
de audiéncia publica em cumprimento a Lei de Responsabilidade Fiscal,
Balancete da receita e despesa mensal do Executivo, Balanco geral da
Prefeitura, relatdrio de operacdes financeiras. Incluem-se requerimentos
de informacgOes sobre o uso dos recursos financeiros pelo executivo,
esclarecimentos e comunicado de utilizacdo de recursos e medidas
adotadas pelo executivo na utilizagdo de recursos, além das solicitacoes
de auxilio do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goias.
Quanto aos documentos referentes as sugestGes de parlamentares
quanto ao uso de recursos financeiros, classificar em 12.01.01 SUGESTAO
DE MEDIDAS DE INTERESSE PUBLICO.
Quanto aos documentos referentes a estudos de aplicacdo e uso de
recursos financeiros, classificar em 12.01.02 ELABORACAO DE ESTUDOS E
APRECIACAO DE ASSUNTOS DE RELEVANCIA PARA O MUNICIPIO.

11.01.02 JULGAMENTO
DAS CONTAS

Compreende documentos referentes ao processo do julgamento pelo
Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goids da prestacdao de
contas da Prefeitura e das tomadas de contas especiais.

Quanto aos documentos referentes as auditorias de contas da CMG
realizadas pelo Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goias,
classificar em 02.04.01 PRESTACAO DE CONTAS e 02.04.02 TOMADA DE
CONTAS ESPECIAL, quando for o caso.

Avenida T-63 n2 1206, Edificio Map Center, 72 andar, sala 701 — Setor Bueno, Goiania, GO - CEP 74.230-100 — Fone (62) 38773442 http://diginotas.com.br

66




Diginof

(dS

DOCUMENTOS ELETRONICOS

11.01.03 FISCALIZAGAO
DOS ATOS DO PODER
EXECUTIVO

Compreende documentos referentes a fiscalizacdo dos Atos do Poder
Executivo, tais como solicitagcbes de informagbes aos drgaos do poder
executivo sobre os atos executados, resposta do governo quanto as
acOes e atos executados e comunicados enviados pelo poder executivo
quanto as acoes desenvolvidas e medidas adotadas na execucdo dos atos
administrativos.

Incluem-se documentos referentes a constituicdo e atuacdao de Comissao
de Investigacdo e Processante ou Comissao Especial de Inquérito com
fins de destituicdo de cargo, cassacdo, suspensdo, sustacdo de atos,
convénios ou contratos, indicada pelo Tribunal de Contas dos Municipios
de Goiadnia ou outra sanc¢do. Abrange os registros dos trabalhos de
apuracdo e conclusdo das Comissdes quanto a fiscalizacdo dos atos do
poder executivo.

Quanto aos documentos referentes as sugestdes de parlamentares
guanto as medidas de interesse publico, classificar em 12.01.01
SUGESTAO DE MEDIDAS DE INTERESSE PUBLICO.
Quanto aos documentos referentes a estudos de atos do poder executivo
e medidas de interesse publico, classificar em 12.01.02 ELABORACAO DE
ESTUDOS E APRECIACAO DE ASSUNTOS DE RELEVANCIA PARA O
MUNICIPIO.

11.01.04 FISCALIZACAO
DA FIXACAO DE
SUBSIDIOS

Compreende documentos referentes ao controle sobre a fixacdo da
remuneracdo dos agentes politicos e a fixagdo de verbas de
representacdo aos agentes publicos e de gabinete.

11.02 FISCALIZACAO E
CONTROLE DAS
ATIVIDADES
PARLAMENTARES E DOS
VEREADORES

Incluem-se documentos referentes a ac¢Oes de controle politico-
administrativo dos érgdos colegiados e dos Vereadores que ensejam
san¢Oes, do controle sobre as a¢des do Vereador em func¢do do exercicio
do mandato, incluindo os trabalhos de apuracdao durante a atuac¢ao do
Conselho de Etica e Decoro Parlamentar e do controle da ordem interna.

11.02.01 FISCALIZACAO
DOS ORGAOS
PARLAMENTARES E DOS
VEREADORES

Compreende documentos referentes a fiscalizagdo dos 6rgdos colegiados
(Bancadas, Mesa Diretora, ComissGes) e ao controle sobre as a¢des do
Vereador em fungdo do exercicio do mandato, bem como a apresentacgao
de representa¢Oes e denuncias, a apuragdo e investigagdo quanto as
atividades desses orgdos e atuac¢do dos vereadores. Abrange os registros
da participa¢do do vereador nas Sessdes e nos 6rgdos parlamentares da
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qual é membro, os documentos referentes aos trabalhos de apuragao
durante a atuagdo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar e a criagdo
e acompanhamento de ComissGes criadas para essa finalidade.

Quanto aos documentos referentes a inspecdo, correi¢cdo, auditoria e
controle interno a cargo do gestor, realizadas para verificacdo dos
procedimentos administrativos internos da Camara com o objetivo de
melhorar a gest3o, classificar em 01.02.04 FISCALIZACAO E CONTROLE DA
GESTAO.

11.02.02 CONTROLE DA
ORDEM INTERNA

Compreende documentos decorrentes do controle da ordem interna e o
poder de policia atribuido ao Presidente da Camara e o apoio de
corporagdes civis ou militares na manutencdo da normalidade das
atividades da CMG.

12 INTEGRACAO COM
A SOCIEDADE

Este nivel contempla documentos referentes a atividades relativas as
medidas de interesse publico, tais como: os registros e estudos sobre
assuntos de relevancia para o municipio; os documentos correlacionados
a representacado e participacdo de parlamentares em eventos, congressos
ou atos de interesse do municipio; a concessdo de titulos honorificos e
honrarias, inclusive o registro e acompanhamento das SessGes Solenes
com finalidade de homenagem; a manifestacdo simbdlica do Plenario; e a
realizacdo de audiéncias publicas.

12.01
ASSESSORAMENTO AO
PODER EXECUTIVO

Incluem-se documentos referentes a atividades de sugestdo de medidas
de interesse publico, de registro das respostas oficializadas pelos érgdos
competentes e de constituicdo e atuacdo de Comissdo Temporadria para a
elaboracdo de estudos e apreciacdo de assuntos de relevancia para o
municipio.

12.01.01 SUGESTAO DE
MEDIDAS DE INTERESSE
PUBLICO

Compreende documentos referentes a indicacdo de sugestGes de
medidas de interesse publico ao Poder Executivo, incluindo
requerimentos com matéria de assessoramento e dos registros das
respostas oficializadas pelos 6rgdos competentes. Abrange solicitacGes
encaminhadas aos érgdos e entidades quanto as medidas de interesse
publico.

Quanto aos documentos referentes a fiscalizacdo e ao acompanhamento
dos recursos orgamentarios e dos atos do poder executivo, classificar nas
subdivisdes do cddigo 11.02.
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Quanto ao conjunto de requerimentos propostos pelo Vereador,
classificar em 09.03.04 ATUACAO PARLAMENTAR DO VEREADOR.

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

Compreende documentos decorrentes da constituicdo de Comissao para
elaboragdo e apreciacdo de assuntos de relevancia para o municipio e
dos registros dos trabalhos da comissdo. Abrange documentos de
solicitagdo de emendas parlamentares ou destinacdo de verbas
parlamentares para acdes de interesse publico.

12.02 REPRESENTAGAO,

HOMENAGENS,
MANIFESTACOES E
ARTICULACOES

Incluem-se documentos referentes a acdes de representacdo e
participacdo de parlamentares em eventos, congressos ou atos de
interesse do municipio, de concessao de titulos honorificos e honrarias,
de registro e acompanhamento das Sessdes Solenes com finalidade de
homenagem e de manifestacdo simbdlica do Plendrio. Abrange os
registros da realizacdo de audiéncias publicas, das manifestacdes
memoriais e civicas e da participacdo dos parlamentares nas acdes de
articulagdo.

12.02.01
REPRESENTAGAO EM
ATOS EXTERNOS

Compreende documentos referentes a instituicdo ou criagdo de
programas e projetos que visam a integracdao da Camara Municipal com a
sociedade e a representagdo e participagdao parlamentar em eventos,
congressos e atos de interesse do municipio. Abrange documentos
referentes a constituicdo e acdo de comissdes de representagao.

12.02.02 CONCESSAO
DE TITULOS
HONORIFICOS E
HONRARIAS

Compreende documentos referentes a concessdo de titulos honorificos e
honrarias a pessoas que reconhecidamente tenham prestado relevantes
servigcos ao Municipio.

Quanto aos documentos referentes a homenagem a pessoas fisicas e/ou
juridicas em solenidade civicas e oficiais, classificar em 12.02.03
REALIZAGAO DE SESSAO SOLENE E ESPECIAL

12.02.03 REALIZACAO
DE SESSAO SOLENE E
ESPECIAL

Compreende documentos referentes a realizagdo de sessGes solenes e
especiais para solenidades civicas ou oficiais ou para debates sobre
assuntos relevantes. Abrange documentos referentes a realizacdo de
sessdo solenes fora do recinto da Camara e a homenagem as pessoas
fisicas e/ou juridicas em solenidades civicas e oficiais, ndo disciplinadas
em instrumento normativo préprio.

Quanto aos documentos referentes a sessdo solene para posse e
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instalacdo de legislatura, classificar em
Quanto a concessdo de titulos honorificos, classificar em 12.02.02
CONCESSAO DE TITULOS HONORIFICOS E HONRARIAS.

12.02.04
MANIFESTACAO
SIMBOLICA DO
PLENARIO

Compreende documentos referentes a proposicdo da Camara favor ou
contra determinado assunto ou pessoa, bem como a manifestacdo de
pesar por falecimento ou acontecimento de comocgdo publica. Abrange
os registros da representacdo de outras edilidades que solicitam
manifestagdo de apoio.

12.02.05 AUDIENCIA
PUBLICA

Relne documentos decorrentes da realizacdo de audiéncias publicas.
Abrange convocacado e convite de autoridades e representantes.

12.02.06 REGISTRO DE
MANIFESTACOES
MEMORIAIS E CiVICAS

Compreende documentos referentes a manifestagdes memoriais e
civicas, que contemplam a denominacdo de plenario, salas ou
dependéncias da Camara Municipal ou instalacdo de galerias.

12.02.07 REGISTRO DE
ACOES DE
ARTICULACAO
PARLAMENTAR

Compreende documentos referentes a atuacdo e a acbes de articulacdo
parlamentar, como frentes, blocos ou grupos de reivindicacbes da
Camara, em defesa de interesses do municipio.

Quanto a indicagdo e criagdo de blocos parlamentares, classificar em
09.03.05 FILIACAO PARTIDARIA, ATUACAO EM BLOCOS PARLAMENTARES
E LIDERANCAS DE BANCADAS.
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PRAZO DE GUARDA EM FASE

CODIGO DESCRITOR - DESTINAGAO FINAL OBSERVAGAO
CORRENTE INTERMEDIARIA

01 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

01.01 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

01.01.01 [ELABORACAO DE ATOS Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n29
NORMATIVOS 47/2020: 010.01

01.01.02 [FORMALIZACAO DE ACORDOS, Enquanto vigora 20 anos Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n@9
COOPERACOES E PARCERIAS 47/2020: 001

01.01.03 [CONSTITUICAO DE GRUPOS 4 anos 5 anos Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n@9
TECNICOS 47/2020: 005.1

01.01.04 [ORGANIZACAO DE REUNIOES DE 2 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n?
GRUPOS TECNICOS 47/2020: 005.2

01.02 GESTAO ESTRATEGICA, PROJETOS E
PROCESSOS

01.02.01 [FORMULACAO DE DIRETRIZES E 5 anos 9 anos Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n?

METAS DE ACAO

47/2020: 015.1
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01.02.02 [ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO 5 anos 9 anos Guarda Permanente [Eliminar, apdés 2 anos, Os
DA GESTAO INSTITUCIONAL documentos  cujas  informacdes
encontram-se  recapituladas ou
consolidadas em outros.
Referéncia da Portaria AN n@
47/2020: 015.2 e 015.3
01.02.03 [ESTUDO E ACOMPANHAMENTO DE 5 anos 9 anos Guarda Permanente | Eliminar, apds 2 anos, os
PROCESSOS documentos  cujas  informacdes
encontram-se  recapituladas ou
consolidadas em outros.
01.02.04 [FISCALIZACAO E CONTROLE DA 5 anos 9 anos Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n2
GESTAO 47/2020: 003.1
01.03 ASSESSORAMENTO JURIDICO
01.03.01 [UNIFORMIZACAO DO Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n2
ENTENDIMENTO JURIDICO 47/2020: 004.11
01.03.02 [ANALISE DOS INSTRUMENTOS Até o término 5 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n2
ADMINISTRATIVOS da analise 47/2020: 004.12
01.03.03 [REPRESENTACAO EXTRAJUDICIAL [Até a solucdo do 5 anos Guarda Permanente [Referéncia da Portaria AN n@
litigio 47/2020: 004.21
01.03.04 [REPRESENTACAO JUDICIAL Até o transito 5 anos Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n¢?
em julgado 47/2020: 004.22
01.04 ATENDIMENTO AO PUBLICO
01.04.01 |REGISTRO, CONTROLE E RESPOSTA | Até o término 5 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@

DE PEDIDOS DE INFORMACAO

do atendimento

47/2020: 002.11
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01.04.02 |[REGISTRO, CONTROLE E RESPOSTAS 2 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n2
DE MANIFESTACOES, 47/2020: 002.2
RECLAMACOES, DENUNCIAS,
ELOGIOS E SUGESTOES
01.04.03 |PROMOCAO DE DILIGENCIAS E Até o término 5anos Guarda Permanente | Atividade baseada no Plano de
INVESTIGACOES da diligéncia Classificagdao do Senado por analogia.
Referéncia da destinagdo final:
04.02.05.08.
01.04.04 [ACOMPANHAMENTO E 2 anos Guarda Permanente [Referéncia da Portaria AN n@
MONITORAMENTO DO 47/2020: 002.12
ATENDIMENTO AO PUBLICO
02 ORCAMENTO E FINANCAS
INTERNAS
02.01 GESTAO ORCAMENTARIA
02.01.01 [PROGRAMACAO ORCAMENTARIA 5 anos 5 anos Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n@
47/2020: 051.1
02.01.02 |DETALHAMENTO DE DESPESAS 2 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n¢?
47/2020: 051.2
02.01.03 [DISTRIBUICAO DE CREDITO Até a aprovacdo| 5 anos a contar Eliminacao Referéncia da Portaria AN n¢?
ORCAMENTARIO (EXECUCAO das contas pelo |da aprovagao das 47/2020: 051.3
ORCAMENTARIA) TCMGO contas pelo
TCMGO
02.01.04 |[LIBERACAO DE CREDITO ADICIONAL 5 anos 5 anos Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n¢9
47/2020: 051.4
02.02 GESTAO FINANCEIRA
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02.02.01 [PROGRAMACAO FINANCEIRA Até a aprovacdo| 5 anos a contar Eliminacao Referéncia da Portaria AN n?
das contas pelo |da aprovacdo das 47/2020: 052.1
TCMGO contas pelo
TCMGO
02.02.02 |CONTROLE DE RECEITAS Até a aprovacao| 5 anos a contar Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n@
das contas pelo |da aprovagao das 47/2020: 052.21
TCMGO contas pelo
TCMGO
02.02.03 [PAGAMENTO DE DESPESAS Até a aprovacao| 5 anos a contar Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
das contas pelo |da aprovagado das 47/2020: 052.22
TCMGO contas pelo
TCMGO
02.02.04 |GESTAO DE FUNDOS ESPECIAIS Até a aprovacdo| 5 anos a contar Eliminacao Referéncia da Portaria AN n¢?
das contas pelo |da aprovacdo das 47/2020: 052.24
TCMGO contas pelo
TCMGO
02.02.05 |CONTROLE DE COTAS Até a aprovacao 25 anos Eliminacao Referéncia do Plano de Classificacao
das contas pelo da Camara dos Deputados: 02.02.06
TCMGO
02.03 CONTROLE CONTABIL E BANCARIO
02.03.01 |[DEMONSTRACAO CONTABIL Até a aprovacgdo| 5 anos a contar | Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n?
das contas pelo |da aprovacdo das 47/2020: 052.23
TCMGO contas pelo
TCMGO
02.03.02 |CONFORMIDADE E CONTROLE Até a aprovacdo| 5 anos a contar Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@

CONTABIL

das contas pelo
TCMGO

da aprovacgao das
contas pelo
TCMGO

47/2020: 050.03
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02.03.03 |[GESTAO DE CONTAS Até a aprovacdo| 5 anos a contar Eliminacao Referéncia da Portaria AN n?
das contas pelo |da aprovacdo das 47/2020: 053.2
TCMGO contas pelo
TCMGO
02.03.04 |PAGAMENTO EM MOEDA Até a aprovacao| 5 anos a contar Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n@
ESTRANGEIRA das contas pelo |da aprovagao das 47/2020: 053.1
TCMGO contas pelo
TCMGO
02.04 AUDITORIA E CONTROLE EXTERNO
02.04.01 [PRESTACAO DE CONTAS Até a aprovacdo| 5 anos acontar | Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n¢9
das contas pelo |da aprovacdo das 47/2020: 054.1
TCMGO contas pelo
TCMGO
02.04.02 |[TOMADA DE CONTAS ESPECIAL Até a aprovacgdo| 5 anos acontar | Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n?
das contas pelo |da aprovac¢ado das 47/2020: 054.2
TCMGO contas pelo
TCMGO
03 DOCUMENTACAO E TECNOLOGIA
DA INFORMACAO
03.01 TRATAMENTO E CONTROLE
ARQUIVISTICO
03.01.01 |[ELABORACAO DE NORMAS E Até a finalizagao 5 anos Guarda permanente [Eliminar, 2 anos apds a finalizagdo da

INSTRUMENTOS TECNICOS DE
GESTAO DE DOCUMENTOS

da elaboracdo
dos
instrumentos

elaboracdo, as versdes preliminares
dos instrumentos, assim como os

demais exemplares guando
ocorrerem atualizagdes.
Referéncia da Portaria AN n?

47/2020: 061.4
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03.01.02 |LEVANTAMENTO DA PRODUCAO E |Até a finalizagdo 5 anos Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n?9
DO FLUXO DOCUMENTAL da elaboragao 47/2020: 061.3
dos
instrumentos
03.01.03 |CONTROLE DOS PROCEDIMENTOS 2 anos Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n@
DE PROTOCOLO 47/2020: 061.1
03.01.04 |ANALISE DA SITUACAO 5 anos 5 anos Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n2
ARQUIVISTICA 47/2020: 061.2
03.01.05 |[TRANSFERENCIA, RECOLHIMENTO E 5 anos Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n2
AQUISICAO 47/2020: 061.522 e 061.523
03.01.06 [ELIMINACAO DE DOCUMENTOS 5 anos Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n¢9
47/2020: 061.521
03.01.07 [ELABORACAO DE INSTRUMENTOS [Até a finalizacdo 5 anos Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n@
DE PESQUISA, ARRANJO E da elaboracdo 47/2020: 069.1
DESCRICAO DE DOCUMENTOS dos Eliminar, 2 anos apds a conclusdo da
instrumentos de organizacao, as versoes preliminares
pesquisas ou até das planilhas e dos estudos de apoio
a conclusdo da e as versdes preliminares dos
organizacao instrumentos assim como os demais
exemplares quando  ocorrerem
atualizagOes.
03.01.08 |ACESSO, CONSULTA E EMPRESTIMO 2 anos* Eliminacao No caso de empréstimos, contar o

DE DOCUMENTOS

prazo a partir da data de devolucao
do documento.
Referéncia da

Portaria AN n@9

47/2020: 063
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03.01.09 [CONTRATACAO DE PRESTACAO DE Até a 5 anos a contar Eliminacdo Eliminar, apdés 2 anos, o0s
SERVICOS aprovacao das | da aprovacao documentos referentes as
contas pelo das contas pelo contratacdes nao efetivadas
TCMGO TCMGO Referéncia da Portaria AN n?@
47/2020: 067
03.02 TECNOLOGIA DA INFORMACAO
03.02.01 |[DESENVOLVIMENTO E CONTROLE |Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n2
DE SISTEMAS INFORMATIZADOS 47/2020: 066.1
03.02.02 [INSTALACAO E MANUTENCAO DE  [Enquanto vigora 5 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
EQUIPAMENTOS 47/2020: 066.2
03.02.03 [PROJETO DE MANUTENCAO DE Enquanto vigora 5 anos Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n2
INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA E 47/2020: 066.31 e 066.41
BANCO DE DADOS
03.02.04 |GERENCIAMENTO E USO DE Enquanto vigora 5 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n¢?
INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA E 47/2020: 066.32 e 066.42
BANCO DE DADOS
03.02.05 |CONTROLE DO SUPORTE TECNICO 5 anos Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n?9
47/2020: 066.91
03.02.06 [CONTRATACAO DE PRESTACAO DE Até a 5 anos a contar Eliminac3o Eliminar, apds 2 anos, 05
SERVICOS aprovacao das | da aprovacao documentos referentes as
contas pelo das contas pelo contratacdes ndo efetivadas.
TCMGO TCMGO Referéncia da Portaria AN n2
47/2020: 067
04 COMUNICACAO SOCIAL
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04.01 DIVULGACAO INSTITUCIONAL
04.01.01 |CREDENCIAMENTO DE Enquanto vigora 1ano Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
JORNALISTAS E RELACAO COM A 47/2020: 019.111 e 019.112
IMPRESSA
04.01.02 [ELABORACAO DE CAMPANHAS 4 anos 10 anos Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n¢9
PUBLICITARIAS, PROGRAMAS E 47/2020: 019.113
PRODUTOS JORNALISTICOS.
04.01.03 [PUBLICACAO OFICIAL Até a aprovacao| 5 anos a contar Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
das contas pelo |da aprovacdo das 47/2020: 069.3
TCMGO contas pelo
TCMGO
04.01.04 [DIVULGACAO E COMUNICACAO 2 anos Eliminacao Arquivar, ou seja, guarda
INTERNA permanente, os documentos cujas
informagdes reflitam a politica da
Camara Municipal de Goiania
Referéncia da Portaria AN n?
47/2020: 019.12
04.01.05 [COMUNICACOES EVENTUAIS 1ano Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n?9
47/2020: 991
04.02 GESTAO DE EVENTOS
04.02.01 [PLANEJAMENTO, PROGRAMACADO, 5 anos 5 anos Guarda Permanente |Arquivar um exemplar do material

DIVULGACAO E AVALIACAO DE
EVENTOS

de divulgacdo de cada evento.
Eliminar, apés 2 anos, o0s
documentos  cujas  informacdes
encontram-se  recapituladas ou
consolidadas em outros.

Referéncia da Portaria AN n®9
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47/2020: 911, 912 e 915

04.02.02 |CONTROLE DE INSCRICAO E Até a 2 anos Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n@
FREQUENCIA DE PARTICIPANTES homologacdo do 47/2020: 913
NOS EVENTOS evento
04.02.03 |PREMIACAO DOS CONCURSOS Até a 2 anos Guarda Permanente [Referéncia da Portaria AN n@
CiVICOS E CULTURAIS homologacao do 47/2020: 917
evento
04.02.04 [PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO 5 anos 5 anos Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n2
DE VISITAS 47/2020: 921
04.02.05 [CONTROLE DE VISITAS E VISITANTES 2 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
47/2020: 922
04.02.06 [CONTRATACAO DE PRESTACAO DE [Até a aprovacdo| 5 anos a contar Eliminacdo Referéncia da Portaria AN n¢?
SERVICOS das contas pelo |da aprovacdo das 47/2020: 918
TCMGO contas pelo Eliminar, apés 2 anos, Os
TCMGO documentos referentes as
contratacdes ndo efetivadas.
05 GESTAO DE PESSOAS
05.01 ESTUDO, PLANEJAMENTO E
POLITICA DE PESSOAL
05.01.01 [PLANEJAMENTO DA FORCA DE 5 anos 5 anos Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n¢9

TRABALHO E PREVISAO DE PESSOAL

47/2020: 020.021
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05.01.02 [CRIACAO, EXTINCAO, 5 anos 5 anos Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n2
CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO 47/2020: 020.022
E TRANSPOSICAO DE CARGOS E DE
CARREIRAS
05.02 RELACIONAMENTO COM
ENTIDADES REPRESENTATIVAS DE
CLASSE
05.02.01 [RELACAO COM SINDICATOS 5 anos 5 anos Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n¢9
47/2020: 020.31
05.02.02 |[MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS, 5 anos 5 anos Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n2
GREVES E PARALISACOES 47/2020: 020.32
05.03 RECRUTAMENTO E SELECAO
PESSOAL E CONTRATACAO DE
SERVICOS PROFISSIONAIS
TRANSITORIOS
05.03.01 |[PLANEJAMENTO DO PROCESSO Até a 2 anos Guarda Permanente | * Aguardar o término da ag¢do, no
SELETIVO homologacao do caso de interposicdo de recursos.
evento* Referéncia da Portaria AN n?
47/2020: 021.1
05.03.02 [CONTROLE DE INSCRICAO, Até a 2 anos Eliminagdo * Aguardar o término da agao, no
APLICACAO E CORRECAO DE homologac3o do caso de interposi¢do
PROVAS E OUTROS TESTES evento* de recursos.
Referéncia da Portaria AN n?
47/2020: 021.2,021.3e021.4
05.03.03 [DIVULGACAO DOS RESULTADOS E Até a 2 anos Guarda Permanente | * Aguardar o término da acdo, no
INTERPOSICAO DE RECURSOS homologacdo do caso de interposicao de recursos.
evento* Referéncia da Portaria AN n@

47/2020: 021.5
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05.03.04 [CONTRATACAO DE SERVICOS Até a aprovacdo| 5 anos a contar Eliminacdo Referéncia da Portaria AN n?
PROFISSIONAIS TRANSITORIOS das contas pelo |da aprovacdo das 47/2020: 029.5
TCMGO contas pelo Eliminar, apés 2 anos, os
TCMGO documentos referentes as
contratagdes nao efetivadas.
05.03.05 |CONCESSAO DE ESTAGIO E BOLSAS Enquanto o 2 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
PARA ESTUDANTES estudante 47/2020: 024.52
mantiver o
vinculo com a
instituicao
05.03.06 [RELACAO COM INSTITUICOES DE Enquanto vigora 2 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
ENSINO E AGENTES DE o convénio 47/2020: 024.51
INTEGRACAO
05.04 REGISTRO E ACOMPANHAMENTO
DA VIDA FUNCIONAL
05.04.01 |ASSENTAMENTOS DE SERVIDORES E[ Enquanto o * Eliminacao * Transferir os documentos para
EMPREGADOS PUBLICOS servidor fase intermediaria apds o término do
mantiver o vinculo, sendo o prazo total de
vinculo com a guarda dos documentos de 100
instituicao anos.
Referéncia da Portaria AN n?
47/2020: 020.1
05.04.02 |ASSENTAMENTOS DE SERVIDORES Enquanto o * Eliminacao * Transferir os documentos para
TEMPORARIOS servidor fase intermedidria apds o término do
mantiver o vinculo, sendo o prazo total de
vinculo com a guarda dos documentos de 100
instituicao anos.

Referéncia da Portaria AN n2

47/2020: 020.1
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05.04.03 |[ASSENTAMENTOS DE ESTAGIARIOS Enquanto o * Eliminacao * Transferir os documentos para
servidor fase intermediaria apds o término do
mantiver o vinculo, sendo o prazo total de

vinculo com a guarda dos documentos de 100
instituicao anos.
Referéncia da Portaria AN n@
47/2020: 020.1
05.04.04 |ASSENTAMENTOS DE OCUPANTES Enquanto o * Eliminacao * Transferir os documentos para
DE CARGO COMISSIONADO E DE servidor fase intermediaria apds o término do
FUNCAO DE CONFIANCA mantiver o vinculo, sendo o prazo total de
vinculo com a guarda dos documentos de 100
instituicao anos.
Referéncia da Portaria AN n?
47/2020: 020.1
05.04.05 |PROVIMENTO DE CARGO PUBLICO 5 anos 52 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
47/2020: 022.1

05.04.06 |[IDENTIFICACAO FUNCIONAL Enquanto o Eliminacao Referéncia da Portaria AN n?
servidor 47/2020: 020.2
mantiver o

vinculo com a
instituicao
05.04.07 |LOTACAO E EXERCICIO 4 anos 5anos Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n@
47/2020: 022.21
05.04.08 [REMOCAO E PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n?
47/2020: 022.3
05.04.09 [CESSAO E REQUISICAO 5 anos 52 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n¢?
47/2020: 022.22
05.04.10 [SUBSTITUICAO E DESIGNACAO 5 anos 52 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n?

47/2020: 022.5
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05.04.11 |AVALIACAO DE ESTAGIO 5 anos 52 anos Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n?9
PROBATORIO E HOMOLOGACAO DE 47/2020: 022.61
ESTABILIDADE
05.04.12 [PROMOCAO E PROGRESSAO 5 anos 52 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
FUNCIONAL 47/2020: 022.63
05.04.13 |[VACANCIA 5 anos 52 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
47/2020: 022.7
05.04.14 |FERIAS 7 anos Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n?9
47/2020: 023.2
05.04.15 |LICENCAS 5 anos 52 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
47/2020: 023.3
05.04.16 |AFASTAMENTOS 5 anos 52 anos Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n?9
47/2020: 023.4
05.04.17 [CONCESSOES 5 anos 52 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n?
47/2020: 023.5
05.04.18 |CONTROLE DE ASSIDUIDADE E 5 anos 52 anos Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n?
PONTUALIDADE 47/2020: 029.11
05.04.19 |DEFINICAO DO HORARIO DE 2 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n?
EXPEDIENTE 47/2020: 029.12
05.04.20 |INCENTIVOS FUNCIONAIS 5 anos 5 anos Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n?®
47/2020: 029.3
05.04.21 |DELEGACAO DE COMPETENCIA E Enquanto vigora 5 anos Eliminacao Utilizar os prazos dos documentos
PROCURACAO financeiros para os documentos
referentes aos ordenadores de
despesas.
Referéncia da Portaria AN n?®
47/2020: 029.4
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05.04.22 [PETICAO DE DIREITOS Até a solucdo da 5 anos Guarda Permanente |Referéncia da Portaria AN n¢9
interposicdo de 47/2020: 029.6
pedido de
reconsideracao
ou de recurso
05.05 CONCESSAO DE DIREITOS E
VANTAGENS
05.05.01 [PAGAMENTO DE REMUNERACAO 5 anos 95 anos Eliminagdo
05.05.02 [REESTRUTURACAO E ALTERACAO 5 anos 95 anos Eliminacdo
SALARIAL
05.05.03 |[CONCESSAO DE ABONO 7 anos* Eliminagdo *Em caso de abono permanéncia,
até a homologacao da
aposentadoria.
Referéncia da Portaria AN n?
47/2020: 023.14 e 023.13
05.05.04 [PAGAMENTO DE GRATIFICACAO 5anos 52 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
POR FUNCAO, DE CARGOS EM 47/2020: 023.151, 023.153 e
COMISSAO E POR TITULACAO 023.157
05.05.05 [PAGAMENTO DE DECIMO TERCEIRO 7 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
47/2020: 023.154
05.05.06 [PAGAMENTO E CONCESSAO DE Até a 5 anos a contar Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
AUXILIOS aprovacao das | daaprovacao 47/2020: 023.6
contas pelo das contas pelo
TCMGO TCMGO
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05.05.07 |CONCESSAO DE ADICIONAIS 5anos 52 anos Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n?
47/2020: 023.16

05.05.08 [PAGAMENTO DE FERIAS E ABONO 7 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n2
PECUNIARIO 47/2020: 023.167

05.05.09 |DESCONTO DE CONTRIBUICAO 7 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n2
SINDICAL, ASSISTENCIAL E 47/2020: 023.171
CONFEDERATIVA

05.05.10 [DESCONTO DE CONTRIBUICAO 5anos 52 anos Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n?
PARA O PLANO DE SEGURIDADE 47/2020: 023.172
SOCIAL

05.05.11 [DESCONTO DE IMPOSTO DE RENDA 7 anos Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n?
RETIDO NA FONTE 47/2020: 023.173

05.05.12 |DESCONTO DE PENSAO 5anos 95 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
ALIMENTICIA 47/2020: 023.174

05.05.13 |DESCONTO DE CONSIGNACOES Enquanto 7 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
FACULTATIVAS vigora a 47/2020: 023.175

consignacao

05.05.14 [RECOLHIMENTO DO PROGRAMA DE 5 anos 5 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
FORMAGCAO DO PATRIMONIO DO 47/2020: 023.181
SERVIDOR PUBLICO (PASEP) E DO
PROGRAMA DE INTEGRAGCAO
SOCIAL (PIS)
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05.05.15 [RECOLHIMENTO DE FUNDO DE 5anos 52 anos Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n?
GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO 47/2020: 023.182
(FGTS)

05.05.16 [RECOLHIMENTO DE CONTRIBUICAO 7 anos Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n?
SINDICAL DO EMPREGADOR 47/2020: 023.183

05.05.17 |[RECOLHIMENTO DE CONTRIBUICAO 5 anos 95 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n2
PARA O PLANO DE SEGURIDADE 47/2020: 023.184
SOCIAL

05.05.18 [RECOLHIMENTO DE IMPOSTO DE 7 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n2
RENDA 47/2020: 023.185

05.05.19 [FORNECIMENTO DE INFORMAGOES 5anos 5 anos Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n?
SOBRE A LEI DOS DOIS TERCOS E DA 47/2020: 023.186
RELACAO ANUAL DE INFORMACOES
SOCIAIS (RAIS)

05.05.20 [RETIFICACAO DE PAGAMENTO 7 anos Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n?

47/2020: 023.191

05.05.21 |[REEMBOLSO DE DESPESAS E Até a 5 anos a contar Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n?

INDENIZACOES aprovacao das | daaprovacao 47/2020: 023.7
contas pelo das contas pelo
TCMGO TCMGO
05.06 CAPACITACAO DO SERVIDOR
05.06.01 |PLANEJAMENTO E ESTUDO DE 5 anos 5 anos Guarda Permanente | Referéncia da Portaria AN n?

ACOES DE CAPACITACAO

47/2020: 024.01
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05.06.02 [PROMOCAO, DIVULGACAO E 5 anos 5 anos Guarda Permanente | Referéncia da Portaria AN n@
AVALIACAO DE ACOES DE 47/2020: 024.11 e 024.13
CAPACITACAO

05.06.03 [CONTROLE DE INSCRICAO E 5anos Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n?
FREQUENCIAS DE ACOES DE 47/2020: 024.12
CAPACITACAO

05.06.04 [PARTICIPACAO EM ACOES DE 5anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n2
CAPACITACAO PROMOVIDAS POR 47/2020: 024.2
OUTRAS ENTIDADES

05.07 PROMOGCAO DA SAUDE E BEM-

ESTAR

05.07.01 |CELEBRACAO DE CONVENIOS DE Até a 5 anos a contar Eliminagao Referéncia da Portaria AN n?
PLANOS DE SAUDE aprovagao das | da aprovagao 47/2020: 025.11

contas pelo das contas pelo
TCMGO TCMGO

05.07.02 [ORIENTACAO MEDICA, 2 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@?
NUTRICIONAL, ODONTOLOGICA E 47/2020: 025.12
PSICOLOGICA

05.07.03 |PROMOCAO DE ATIVIDADE FiSICA 2 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@

47/2020: 025.13

05.07.04 [PRONTUARIO MEDICO E 5 anos 95 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
ODONTOLOGICO 47/2020: 025.14

05.07.05 |CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS 5 anos 15 anos Guarda Permanente | Referéncia da Portaria AN n?

47/2020: 025.21
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05.08 SEGURANCA DO TRABALHO E
PREVENCAO DE ACIDENTES DE
TRABALHO
05.08.01 [COMPOSICAO E ATUACAO DA 5 anos 5 anos Guarda Permanente | Referéncia da Portaria AN n@
COMISSAO INTERNA DE 47/2020: 025.31
PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA)
05.08.02 [OPERACIONALIZACAO DE 2 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n2
REUNIOES DA COMISSAO INTERNA 47/2020: 025.312
DE PREVENCAO DE ACIDENTES
(CIPA)
05.08.03 |REGISTRO DE OCORRENCIAS DE 5anos 52 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n2
ACIDENTES DE TRABALHO 47/2020: 025.32
05.09 CONCESSAO DE BENEFICIOS DE
SEGURIDADE E PREVIDENCIA
SOCIAL
05.09.01 |ADESAO A PREVIDENCIA 5anos 52 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
COMPLEMENTAR 47/2020: 026.01
05.09.02 [CONTAGEM E AVERBACAO DE Até a 5 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
TEMPO DE SERVICO homologacao 47/2020: 026.02
da
aposentadoria
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05.09.03 [SALARIO FAMILIA 5 anos 19 anos* Eliminacao * ou 95 anos, nos casos previstos
na legislacdo especifica para as
concessOes especiais
Referéncia da Portaria AN n?
47/2020: 026.1

05.09.04 [SALARIO MATERNIDADE 7 anos Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n?
47/2020: 026.2

05.09.05 [AUXILIOS ACIDENTE, DOENCA, Até a 5 anos a contar Eliminacdo Referéncia da Portaria AN n@?

FUNERAL E NATALIDADE aprovagao das | da aprovagao 47/2020: 026.3
contas pelo das contas pelo
TCMGO TCMGO
05.09.06 |AUXILIO RECLUSAO 5anos 52 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n2
47/2020: 026.91
05.09.07 [LICENCAS REFERENTES A 5anos 52 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
SEGURIDADE E PREVIDENCIA 47/2020: 026.4
SOCIAL

05.09.08 |APOSENTADORIA POR INVALIDEZ 5anos 95 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
PERMANENTE 47/2020: 026.51

05.09.09 |APOSENTADORIA COMPULSORIA 5 anos 95 anos Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n?
47/2020: 026.52

05.09.10 [APOSENTADORIA VOLUNTARIA 5 anos 95 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@

47/2020: 026.53
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05.09.11 |APOSENTADORIA ESPECIAL 5anos 95 anos Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n?
47/2020: 026.54
05.09.12 |PENSAO PROVISORIA E Enquanto 5 anos Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n?
TEMPORARIA vigora 47/2020: 026.61
POR MORTE
05.09.13 |PENSAO VITALICIA POR MORTE 5anos 95 anos Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n?
47/2020: 026.62
05.10 APURACAO DE RESPONSABILIDADE
DISCIPLINAR
05.10.01 |AVERIGUACAO DE DENUNCIAS 5anos 95 anos Guarda Permanente | Referéncia da Portaria AN n?
47/2020: 027.1
05.10.02 [APLICACAO DE PENALIDADES 5 anos 95 anos Guarda Referéncia da Portaria AN n@
DISCIPLINARES Permanente 47/2020: 027.2
05.10.03 |AJUSTAMENTO DE CONDUTA 5anos 52 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
47/2020: 027.3
05.11 CUMPRIMENTO DE MISSOES E
VIAGENS A SERVICO
05.11.01 |[REGISTRO DE VIAGENS E MISSOES Até a 5 anos a contar Eliminagdo Eliminar, apdés 2 anos, os
NO PAiS COM ONUS aprovacao das | da aprovacao documentos referentes as
contas pelo das contas pelo solicitacbes de viagens nado
TCMGO TCMGO efetivadas.

Referéncia da Portaria AN n@?

47/2020: 028.11
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05.11.02 [REGISTRO DE VIAGENS E MISSOES 7 anos Eliminacdo Eliminar, apdés 2 anos, os
NO PAIS COM ONUS LIMITADOS documentos referentes as
solicitagdbes de viagens nao
efetivadas.
Referéncia da Portaria AN n@
47/2020: 028.12
05.11.03 |[REGISTRO DE VIAGENS E MISSOES Até a 5 anos a contar Eliminacdo Eliminar, apés 2 anos, o0s
NO EXTERIOR COM ONUS aprovacao das | daaprovacao documentos referentes as
contas pelo das contas pelo solicitacbes de viagens nado
TCMGO TCMGO efetivadas.
Referéncia da Portaria AN n@
47/2020: 028.21
05.11.04 |[REGISTRO DE VIAGENS E MISSOES 7 anos Eliminacao Eliminar, apdés 2 anos, o0s
NO EXTERIOR COM ONUS documentos referentes as
LIMITADO OU SEM ONUS solicitacbes de viagens ndo
efetivadas.
Referéncia da Portaria AN n@
47/2020: 028.22 € 028.23
06 GESTAO DE MATERIAIS
06.01 AQUISICAO DE MATERIAL
06.01.01 [COMPRA E LOCACAO DE MATERIAL Até a 5 anos a contar Eliminacao Eliminar, apdés 2 anos, o0s
PERMANENTE E DE CONSUMO aprovacao das | daaprovacao documentos referentes as acdes de
contas pelo das contas pelo aquisicdo e incorporagdo nao
TCMGO TCMGO efetivadas

Referéncia da Portaria AN n?2

47/2020: 031.1
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06.01.02 [DOACAO E PERMUTA DE MATERIAL 4 anos 5 anos Eliminacao Utilizar os prazos dos documentos
PERMANENTE E DE CONSUMO financeiros para as transacgdes que
envolvam pagamento de despesas.
Eliminar, apdés 2 anos, os
documentos referentes as acdes de
aquisicdo e incorporagao nao
efetivadas.

Referéncia da Portaria AN n@
47/2020: 031.2

06.01.03 |CESSAO E EMPRESTIMO DE Enquanto 5 anos Eliminacao Utilizar os prazos dos documentos
MATERIAL PERMANENTE E DE vigora financeiros para as transac¢des que
CONSUMO envolvam pagamento de despesas.

Eliminar, apdés 2 anos, o0s
documentos referentes as acées de
aquisicdo e incorporagao nao
efetivadas.

Referéncia da Portaria AN n@
47/2020:031.4

06.02 MOVIMENTACAO E CONTROLE DE

MATERIAL

06.02.01 [DECLARACAO DE Até a 5 anos a contar Eliminacdo Referéncia da Portaria AN n?
RESPONSABILIDADE E DE aprovacao das | da aprovacao 47/2020: 032.01
TRANSFERENCIA DE MATERIAL contas pelo das contas pelo

TCMGO TCMGO
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06.02.02 [CONTROLE DE ESTOQUE E DE 2 anos Eliminacao Observar os prazos da legislacao
ALMOXARIFADO em vigor para os documentos
referentes a produtos e insumos
guimicos e outras substancias
entorpecentes.

Referéncia da Portaria AN n@
47/2020: 032.1

06.02.03 |AUTORIZACAO DE ENTRADA E 1 anos Eliminacao Observar os prazos da legislacao
SAIDA DE MATERIAL em vigor para os documentos
referentes a produtos e insumos
guimicos e outras substancias
entorpecentes.

Referéncia da Portaria AN n@
47/2020: 032.2

06.02.04 [RECOLHIMENTO DE MATERIAL 2 anos Eliminacao Observar os prazos da legislacao
INSERVIVEL em vigor para os documentos
referentes a produtos e insumos
guimicos e outras substancias
entorpecentes.

Referéncia da Portaria AN n@
47/2020: 032.3

06.02.05 |[INVENTARIO DE MATERIAL DE Até a 5 anos a contar Eliminacdo Referéncia da Portaria AN n@
CONSUMO aprovacao das | daaprovacao 47/2020: 036.2
contas pelo das contas pelo
TCMGO TCMGO
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06.02.06 |[INVENTARIO DE MATERIAL Até a 5 anos a contar Guarda Referéncia da Portaria AN n?
PERMANENTE aprovagao das | da aprovagao Permanente 47/2020: 036.1
contas pelo das contas pelo
TCMGO TCMGO
06.03 ALIENACAO E BAIXA DE MATERIAL
06.03.01 |[VENDA DE MATERIAL PERMANENTE Até a 5 anos a contar Eliminacdo Eliminar, apdés 2 anos, o0s
E DE CONSUMO aprovacao das | daaprovacao documentos referentes as acées de
contas pelo das contas pelo alienacdo e baixa ndo efetivadas.
TCMGO TCMGO Referéncia da Portaria AN n@
47/2020: 033.1
06.03.02 |[DOACAO E PERMUTA DE MATERIAL 4 anos 5 anos Eliminacao Utilizar os prazos dos documentos
PERMANENTE E DE CONSUMO financeiros para as transacgdes que
envolvam pagamento de despesas.
Eliminar, apdés 2 anos, o0s
documentos referentes as acées de
alienagao e baixa nao efetivadas.
Referéncia da Portaria AN n@
47/2020: 033.2
06.03.03 [DESFAZIMENTO DE MATERIAL 4 anos 5 anos Eliminacao Utilizar os prazos dos documentos

financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
Eliminar, apdés 2 anos, o0s
documentos referentes as acGes de
alienacdo e baixa ndo efetivadas.
Referéncia da Portaria AN n?
47/2020: 033.4
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06.03.04 |CESSAO E EMPRESTIMO DE 4 anos 5 anos Eliminacao Utilizar os prazos dos documentos
MATERIAL PERMANENTE E DE financeiros para as transacgdes que
CONSUMO envolvam pagamento de despesas

Eliminar, apdés 2 anos, o0s
documentos referentes as acdes de
alienagao e baixa nao efetivadas.
Referéncia da Portaria AN n@
47/2020: 033.5

06.03.05 [EXTRAVIO, ROUBO, FURTO E Até a 5 anos Eliminacao Observar os prazos da legislacao
DESAPARECIMENTO DE MATERIAL | conclusdo do em vigor para os documentos
caso referentes a produtos e insumos
guimicos e outras substancias
entorpecentes.

06.04 MANUTENCAO E INSTALACAO DE

MATERIAL
06.04.01 |CONTRATACAO DE SERVICOS DE Até a 5 anos a contar Eliminacdo Eliminar, apdés 2 anos, o0s
MANUTENCAO E INSTALACAO DE aprovagao das | da aprovagao documentos referentes as
MATERIAIS contas pelo das contas pelo contratacdes ndo efetivadas.
TCMGO TCMGO Referéncia da Portaria AN n@
47/2020: 034
06.04.02 |[EXECUCAO DE SERVICOS DE 1 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
MANUTENCAO E INSTALACAO DE 47/2020: 035
MATERIAIS
07 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS
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07.01 AQUISICAO DE BENS
PATRIMONIAIS
07.01.01 [COMPRA DE IMOVEIS Até a 5 anos a contar Guarda Eliminar, apds 2 anos, os
aprovagao das | daaprovagao Permanente documentos referentes as agdes de
contas pelo das contas pelo aquisicdo e incorporagdo nao
TCMGO TCMGO efetivadas.
Referéncia da Portaria AN n?
47/2020: 041.12
07.01.02 |COMPRA DE VEICULOS Até a 5 anos a contar Eliminacao Eliminar, apds 2 anos, os
aprovacgao das | daaprovagao documentos referentes as acdes de
contas pelo das contas pelo aquisicdo e incorporagdao nao
TCMGO TCMGO efetivadas.
Referéncia da Portaria AN n?
47/2020: 041.11
07.01.03 [LOCACAO DE IMOVEIS E VEICULOS Até a 5 anos a contar Eliminacao Eliminar, apdés 2 anos, o0s
aprovacgao das | daaprovacgao documentos referentes as a¢des de
contas pelo das contas pelo aquisicdo e incorporagdo nao
TCMGO TCMGO efetivadas.
Referéncia da Portaria AN n?
47/2020: 041.6
07.01.04 |DOACAO E PERMUTA DE IMOVEIS 4 anos 5 anos Guarda Permanente | Utilizar os prazos dos documentos

financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.

Eliminar, apdés 2 anos, o0s
documentos referentes as acdes de
aquisicdo e incorporagao nao

efetivadas.
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Referéncia da Portaria AN n?2

47/2020: 041.21

07.01.05

DOAGAO E PERMUTA DE VEICULOS

4 anos

5 anos

Eliminacao

Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transacgdes que
envolvam pagamento de despesas.
Eliminar, apdés 2 anos, o0s
documentos referentes as a¢des de
aquisicdo e incorporagao nao
efetivadas.

Referéncia da
47/2020: 041.22

Portaria AN n¢

07.01.06

CESSAO E COMODATO DE IMOVEIS

4 anos

5 anos

Guarda Permanente

Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transac¢des que
envolvam pagamento de despesas.
Eliminar, apdés 2 anos, o0s
documentos referentes as acées de
aquisicdo e incorporagdao nao
efetivadas.

Referéncia da
47/2020: 041.51

Portaria AN n¢

07.01.07

CESSAO E COMODATO DE
VEICULOS

4 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminar, apdés 2 anos, o0s
documentos referentes as acbes de
aquisicdo e incorporagdao nao
efetivadas.

Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
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Referéncia da Portaria AN n?2

47/2020: 041.52

07.02 ALIENACAO DE BENS
PATRIMONIAIS
07.02.01 |VENDA DE IMOVEIS Até a 5 anos a contar Guarda Eliminar, apds 2 anos, os
aprovacgao das | daaprovagao Permanente documentos referentes as acdes de
contas pelo das contas pelo alienac¢do nao efetivadas.
TCMGO TCMGO Referéncia da Portaria AN n?
47/2020: 042.11
07.02.02 [VENDA DE VEiCULOS Até a 5 anos a contar Eliminacao Eliminar, apds 2 anos, os
aprovacgao das | daaprovagao documentos referentes as agdes de
contas pelo das contas pelo alienacdo nao efetivadas.
TCMGO TCMGO Referéncia da Portaria AN n?®
47/2020: 042.12
07.02.03 [LOCACAO DE IMOVEIS E VEICULOS Até a 5 anos a contar Eliminacao Eliminar, apdés 2 anos, o0s
aprovacgao das | daaprovacgao documentos referentes as a¢des de
contas pelo das contas pelo alienacdo nao efetivadas
TCMGO TCMGO Referéncia da Portaria AN n?
47/2020: 042.6
07.02.04 [DOACAO E PERMUTA DE IMOVEIS 4 anos 5 anos Guarda Permanente | Eliminar, apdés 2 anos, o0s

documentos referentes as acdes de
alienacdo nao efetivadas.

Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
Referéncia da Portaria AN n?
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47/2020: 042.21

07.02.05

DOAGAO E PERMUTA DE VEICULOS

4 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminar, apds 2 anos, os
documentos referentes as acdes de
alienacdo ndo efetivadas.

Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transac¢des que
envolvam pagamento de despesas.
Referéncia da Portaria AN n@
47/2020: 042.22

07.02.06

CESSAO E COMODATO DE IMOVEIS

4 anos

5 anos

Guarda Permanente

Eliminar, apdés 2 anos, o0s
documentos referentes as acées de
alienacdo ndo efetivadas.

Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transacgdes que
envolvam pagamento de despesas.
Referéncia da Portaria AN n@
47/2020: 042.51

07.02.07

CESSAO E COMODATO DE
VEICULOS

4 anos

5 anos

Eliminacao

Eliminar, apdés 2 anos, o0s
documentos referentes as a¢Ges de
alienacdo ndo efetivadas.

Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transagdes que
envolvam pagamento de despesas.
Referéncia da Portaria AN n?
47/2020: 042.52
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07.02.08 |[BAIXA E DESFAZIMENTO DE 4 anos 5 anos Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n?
VEICULOS 47/2020: 042.7
07.03 ADMINISTRACAO DE VEICULOS E
GARAGENS
07.03.01 [CADASTRAMENTO, Até a 5 anos Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n2
LICENCIAMENTO E alienagao 47/2020: 044.1
EMPLACAMENTO
07.03.02 [CONTROLE DE USO 2 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n2
47/2020: 044.4
07.03.03 |OCORRENCIA DE SINISTRO COM Até a 5 anos a contar Eliminacao Observar para os acidentes com
VEICULOS aprovacgao das | daaprovagao vitimas, o prazo total de guarda de
contas pelo das contas pelo 20 anos, apds a conclusdo do caso.
TCMGO TCMGO Referéncia da Portaria AN n?
47/2020: 044.3
07.03.04 |NOTIFICACAO DE INFRACOES E Até a 5 anos a contar Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
MULTAS aprovacgao das | daaprovacgao 47/2020: 044.6
contas pelo das contas pelo
TCMGO TCMGO
07.03.05 |ABASTECIMENTO E MANUTENCAO Até a 5 anos a contar Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
DE VEICULOS aprovacao das | daaprovacao 47/2020: 045.5
contas pelo das contas pelo
TCMGO TCMGO
07.04 MANUTENCAO, REPARO DE

INSTALACOES E CONTRATACAO DE
SERVICOS
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07.04.01 |CONTRATACAO DE PRESTACAO DE Até a 5 anos a contar Eliminacdo Eliminar, apdés 2 anos, o0s
SERVICOS DE MANUTENCAO, aprovagao das | da aprovagao documentos referentes as
REPARO DE INSTALACOES E contas pelo das contas pelo contratagdes nao efetivadas
CONSERVACAO PREDIAL TCMGO TCMGO Referéncia da Portaria AN n@
47/2020: 045
07.04.02 [FORNECIMENTO DE SERVICOS Até a 5 anos a contar Eliminagao Referéncia da Portaria AN n?9
ESSENCIAIS E COMPLEMENTARES aprovagao das | da aprovagao 47/2020: 045.1
contas pelo das contas pelo
TCMGO TCMGO
07.04.03 [EXECUCAO DE SERVICOS PELA 1 anos Eliminacao Referéncia da Portaria AN n@
CAMARA 47/2020: 035 (por analogia)
Utilizar os prazos dos documentos
financeiros para as transac¢des que
envolvam pagamento de despesas.
07.04.04 [AUTORIZACAO E CONTROLE DE USO Até a 5 anos a contar Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n?
DE SERVICOS ESSENCIAIS E aprovagao das | da aprovagao 47/2020: 045.11, 045.12 e 045.13
COMPLEMENTARES contas pelo das contas pelo
TCMGO TCMGO
07.05 EXECUCAO DE OBRAS E
ADMINISTRACAO DE IMOVEIS
07.05.01 |CONSTRUCAO DE IMOVEIS Até a 5 anos a contar Guarda Referéncia da Portaria AN n@
aprovacao das | daaprovacao Permanente 47/2020: 045.31
contas pelo das contas pelo
TCMGO TCMGO
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07.05.02 |REFORMA, RECUPERACAO E Até a 5 anos a contar Guarda Referéncia da Portaria AN n@?
RESTAURACAO DE IMOVEIS aprovagao das | da aprovagao Permanente 47/2020: 045.32
contas pelo das contas pelo
TCMGO TCMGO
07.05.03 [REGISTRO DOS IMOVEIS 3 anos 5 anos Guarda Permanente | Referéncia da Portaria AN n@
47/2020: 043.1
07.05.04 |INSPECAO DE IMOVEIS 3 anos 5 anos Guarda Permanente | Referéncia da Portaria AN n?
47/2020: 043.5
07.06 CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
07.06.01 |[INVENTARIO DE BENS IMOVEIS Até a 5 anos a contar Guarda Referéncia da Portaria AN ne
aprovacao das da aprovacao Permanente 47/2020: 047.1
contas pelo das contas pelo
TCMGO TCMGO
07.06.02 [INVENTARIO DE VEICULOS Até a 5 anos a contar Guarda Referéncia da Portaria AN n@
aprovacao das da aprovacao Permanente 47/2020: 047.2
contas pelo das contas pelo
TCMGO TCMGO
08 SEGURANGA E PROTEGCAO
08.01 SEGURANCA PREVENTIVA
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08.01.01 [MONITORAMENTO E VIGILANCIA 2 anos Eliminacao
ELETRONICA
08.01.02 [CONTROLE DE PORTARIA 2 anos * Eliminacao * Observar para os registros de
ocorréncias, o prazo total de
guarda de 10 anos
Referéncia da Portaria AN n@?
47/2020: 046.4
08.01.03 |CADASTRO DE VISITANTES E 2 anos Eliminacao Referéncia Camara do Deputados:
EMISSAO DE CREDENCIAIS 07.01.04-08
Referéncia da Portaria AN n@?
47/2020: 044.5
08.01.04 [REGISTRO DE VISTORIA E DE Até a 5 anos Eliminagdo Referéncia da Portaria AN n?
OCORRENCIA DE SINISTRO conclus3o do 47/2020: 046.4
caso
08.02 POLICIAMENTO E PROTECAO
08.02.01 |SOLICITACAO DE ESCOLTA E 2 anos Eliminacao Referéncia Camara do Deputados:
PROTE(;AO 07.01.01
08.02.02 |REQUISICAO DE CORPORACAO 2 anos Eliminacao Referéncia Camara do Deputados:
CIVIL OU MILITAR 07.01.01
08.02.03 [CONTRATACAO DE PRESTACAO DE Até a 5 anos a contar Eliminacdo Eliminar, apdés 2 anos, o0s
SERVICOS DE SEGURANCA aprovacao das da aprovacao documentos referentes as
contas pelo das contas pelo contratacdes ndo efetivadas
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TCMGO TCMGO Referéncia da Portaria AN n?@
47/2020: 045
08.03 CONTROLE DE ARMAMENTO E
EQUIPAMENTQOS DE SEGURANCA
08.03.01 [REGISTRO DE ARMAMENTO Até o 5 anos Eliminacao Referéncia Camara do Deputados:
desfazimento 07.01.05, mas houve adaptacdo da
do armamento temporalidade.
08.03.02 |CONTROLE DE MUNICAO 2 anos 3 anos Eliminacao Referéncia Camara do Deputados:
07.01.05
08.03.03 |AUTORIZACAO DE PORTE DE ARMA 5anos 10 anos Eliminacao Referéncia Camara do Deputados:
E CONTROLE DE ACAUTELAMENTO 07.01.05
08.04 INVESTIGACAO
08.04.01 [SOLICITACAO DE INVESTIGACAO 2 anos Eliminacao InvestigacOes realizadas deverdao
compor o processo ou dossiés de
apuracdo de infracao.
Referéncia Camara do Deputados:
07.02.01
08.04.02 [APURACAO DE INFRACAO 5 anos 10 anos Eliminacao Referéncia Camara do Deputados:
07.02.01
09 INSTALACAO, ESTRUTURACAO E
FUNCIONAMENTO DO PODER
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LEGISLATIVO E EXECUTIVO
09.01 INSTALACAO E POSSE DO
GOVERNO
09.01.01 | REGISTRO DA DIPLOMACAO E Até o término 4 anos Guarda permanente
POSSE DO PREFEITO E VICE- da legislatura
PREFEITO
09.01.02 | REGISTRO DA DIPLOMACAO E DA | Até o término 4 anos Guarda permanente
POSSE DOS VEREADORES da legislatura
09.01.03 | ELEICAO, COMPOSICAO E Até o término 4 anos Guarda permanente | H4  documentos como  por
ALTERAGAO DA MESA da legislatura exemplo, lista de candidatos a
mesa diretora e cédulas de votacao
gque s3ao eliminagdo, para isso
deveriamos incluir outra divisao.
09.02 IMPEDIMENTO E PERDA DE
MANDATO DO PODER EXECUTIVO
09.02.01 | REGISTRO DA PERDA DO Até a 4 anos Guarda permanente
MANDATO E LICENCIAMENTO DO publicagdo
PREFEITO OU VICE-PREFEITO oficial
09.02.02 | EXERCICIO DO PODER EXECUTIVO Vigéncia 4 anos Guarda permanente
09.03 REPRESENTACAO E ATUACAO DOS
VEREADORES
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09.03.01 | REGISTRO DA EXTINCAO DO Até a 4 anos Guarda permanente

MANDATO DO VEREADOR publicagdo
oficial

09.03.02 | CONCESSAO DE LICENCAE Até o 4 anos Guarda permanente
AFASTAMENTO DO VEREADOR encerramento

09.03.03 | CONVOCACAO DE SUPLENTE DO Até o término 4 anos Guarda permanente
CARGO DE VEREADOR da legislatura

09.03.04 | ATUACAO PARLAMENTAR DO Até o término Guarda permanente
VEREADOR da legislatura

09.03.05 | FILIACAO PARTIDARIA, ATUACAO Até a 4 anos Guarda permanente
EM BLOCOS PARLAMENTARES E publicacdo
LIDERANCAS DE BANCADAS oficial

09.04 FUNCIONAMENTO DA MESA

09.04.01 | CONVOCACAO DA MESA 2 anos Eliminagao

09.04.02 | REGISTRO DE REUNIOES DA MESA 2 anos 4 anos Guarda permanente

09.04.03 | REGISTRO DE DECISOES E ATOS 2 anos 4 anos Guarda permanente
DA MESA

09.05 COMPOSICAO E

ACOMPANHAMENTO DOS
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TRABALHOS DE COMISSOES E

OUTROS ORGAOS
PARLAMENTARES
09.05.01 | COMPOSICAO E ALTERACAO DE Até o final da 4 anos Guarda permanente
MEMBROS DE COMISSOES E sessao
OUTROS ORGAOS legislativa
PARLAMENTARES seguinte
09.05.02 | CONVOCACAO PARA REUNIOES Até o final da Eliminacdo
DE COMISSOES E OUTROS sessdo
ORGAOS PARLAMENTARES legislativa
seguinte
09.05.03 | PREPARACAO DE REUNIAO DE Até o final da Eliminagao
COMISSOES E OUTROS ORGAOS sessao
PARLAMENTARES legislativa
seguinte
09.05.04 | REGISTRO DAS REUNIOES DE Até o final da 4 anos Guarda permanente
COMISSOES E OUTROS ORGAOS sessdo
PARLAMENTARES legislativa
seguinte
09.05.05 | ACOMPANHAMENTO DOS Até o final da Eliminagdo
TRABALHOS DE COMISSOES E sessao
OUTROS ORGAOS legislativa
PARLAMENTARES seguinte
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09.06 ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO DAS SESSOES

09.06.01 | CONVOCAGAO DE SESSOES 2 anos Eliminagdo

09.06.02 | ORGANIZACAO DA PAUTA DA 2 anos Eliminagdo
ORDEM DO DIA E CONTROLE DA
SESSAO

09.06.03 | REGISTRO DA EXECUCAO DE 2 anos 4 anos Guarda permanente
SESSAO

10 PROCESSO LEGISLATIVO

10.01 APRESENTACAO, ANALISE E
INSTRUCAO DE PROPOSICOES
LEGISLATIVAS TiPICAS

10.01.01 | EMENDA A LEI ORGANICA DO Até o fim do 4 anos Guarda permanente | Referéncia Camara dos Deputados:
MUNICIPIO tramite 08.04.01

10.01.02 | LEI COMPLEMENTAR Até o fim do 4 anos Guarda permanente | Referéncia Camara dos Deputados:
tramite 08.04.01

10.01.03 | LEI Até o fim do 4 anos Guarda permanente | Referéncia Camara dos Deputados:
tramite 08.04.01

10.02 APRESENTACAO, ANALISE E
INSTRUCAO DE PROPOSICOES
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LEGISLATIVA DE MATERIAS DE
COMPETENCIA EXCLUSIVA DA
CAMARA MUNICIPAL

10.02.01 | RESOLUCAO Até o fim do 4 anos Guarda permanente | Referéncia Camara do Deputados:
tramite 08.04.01
10.02.02 | DECRETO LEGISLATIVO Até o fim do 4 anos Guarda permanente | Referéncia Camara do Deputados:
11 FISCALIZACAO, JULGAMENTO E
CONTROLE POLITICO-
ADMINISTRATIVO
11.01 CONTROLE EXTERNO
11.01.01 | FISCALIZACAO E Até o final da Guarda permanente
ACOMPANHAMENTO DA sessao
EXECUCAO ORCAMENTARIA legislativa
seguinte a
aprovacao das
contas pelo
TCMGO
11.01.02 | JULGAMENTO DAS CONTAS Até o final da 4 anos Guarda permanente | Referéncia Camara do Deputados:
sessao 09.01.01-02
legislativa
seguinte a

aprovacao das
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contas pelo
TCMGO
11.01.03 | FISCALIZACAO DOS ATOS DO Até o fim do 4 anos Guarda permanente
PODER EXECUTIVO tramite
11.01.04 | FISCALIZACAO DA FIXACAO DE Até o fim do 4 anos Guarda permanente
SUBSIDIOS tramite
11.02 FISCALIZACAO E CONTROLE DAS
ATIVIDADES PARLAMENTARES E
DOS VEREADORES
11.02.01 | FISCALIZACAO DOS ORGAOS Vigéncia Guarda permanente | A vigéncia esgota-se com a
PARLAMENTARES E DOS prejudicialidade da matéria, com a
VEREADORES conclusdo dos trabalhos da CPI ou
seu arquivamento.
11.02.02 | CONTROLE DA ORDEM INTERNA Até o término Guarda permanente
da legislatura
12 INTEGRACAO COM A SOCIEDADE
12.01 ASSESSORAMENTO AO PODER
EXECUTIVO
12.01.01 | SUGESTAO DE MEDIDAS DE Até o término Guarda permanente

INTERESSE PUBLICO

da legislatura
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12.01.02 | ELABORACAO DE ESTUDOS E Até o término Guarda permanente
APRECIACAO DE ASSUNTOS DE da legislatura
RELEVANCIA PARA O MUNICIPIO
12.02 REPRESENTACAO, HOMENAGENS,
MANIFESTACOES E
ARTICULACOES
12.02.01 | REPRESENTACAO EM ATOS Até o Guarda permanente | O encerramento da-se com
EXTERNOS encerramento a conclusao dos trabalhos
(relatérios) ou extingdo da
Comissao de Representagao. Em
caso de programas ou projetos,
considerar o término desses.
Baseado no modelo SAESP
06.00.01
12.02.02 | CONCESSAO DE TiTULOS Atéo Guarda permanente | O encerramento ocorre com a
HONORIFICOS E HONRARIAS encerramento rejeicdo, retirada, arquivamento do
projeto ou publicacdo referente
aos titulos honorificos.
12.02.03 | REALIZACAO DE SESSAO SOLENE E Vigéncia Guarda permanente | A vigéncia esgota-se com
ESPECIAL realizagdao da Sessao Solene.
Baseado modelo SAESP 06.00.03
12.02.04 | MANIFESTACAO SIMBOLICA DO Ano vigente Guarda permanente
PLENARIO
12.02.05 | AUDIENCIA PUBLICA Ano vigente Guarda permanente | Baseado Modelo SAESP 06.00.05
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12.02.06

REGISTRO DE MANIFESTAGOES
MEMORIAIS E CiVICAS

Atéo
encerramento

Guarda permanente

O encerramento da-se com a
rejeicdo, retirada, arquivamento ou
publicacdo referente a
manifestacao.
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