CAMARA MUNICIPAL DE

SAO PAULO

COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS — CAD
2008-2011

Manual de uso da
Tabela de
Temporalidade

Documental

SAO PAULO
2012

Palacio Anchieta Viaduto Jacarei, 100 S&o Paulo - SP CEP 01319-900 fone (11) 3396.4000 www.camara.sp.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE SAO PAULO

152 LEGISLATURA (2009 a 2012)

42 SESSAO LEGISLATIVA (janeiro a dezembro de 2012)
Presidente: José Police Neto

Secretario Geral Administrativo Secretaria Geral Parlamentar
Raimundo Batista Adela Duarte Alvarez

Secretéario de Documentacgao
Angelo Caio Monteiro da Cruz

COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS — CAD

Coordenacgéo:
Teresa Cristina Branddo César (Secretaria de Documentacdo — SGP-3)

Membros durante o periodo 2008-2011:

Adriana de Franca Silva (Secretaria de Documentagao — SGP-3)

Ana Paula Ferreira dos Santos (Procuradoria da CMSP)

Andréa Rascovski Ickowicz (Procuradoria da CMSP)

Anelise Vasconcelos de Lucena (Secretaria de Registro Parlamentar e Revisdo — SGP-4)
Camila Maria Escatena (Procuradoria da CMSP)

Carlos Roberto da Silva (Secretaria das Comissdes — SGP-1)

Edson Ferreira de Sousa (Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestao de Contratos — SGA-2)
Elaine Cristina Salles da Silva (Secretaria de Contabilidade, Materiais e Gestdo de Contratos — SGA-2)
Eron Almeida Santana (Centro de Comunicagéo Institucional — CCI)

Fabio Vitor do Nascimento (Secretaria de Documentag¢éo — SGP-3)

Leonardo Barbagallo (Equipe de Planejamento — SGA-4)

Lia Mara Meneghel Ribeiro Chagas (Secretaria Geral Administrativa — SGA)

Liliana Maria Migliano Bosisio (Secretaria de Apoio Legislativo — SGP-2)

Luiz Fernando Etzel (Secretaria de Recursos Humanos — SGA-1)

Maria Aparecida Pedro (Secretaria de Recursos Humanos — SGA-1)

Maria Cecilia Mangini de Oliveira (Procuradoria da CMSP)

Maria Fernanda Pulcherio Ferreira (Secretaria de Assisténcia a Saude — SGA-8)

Maria Isabel Cavalca (Secretaria das Comissfes — SGP-1)

Maria Nazaré Lins Barbosa (Procuradoria da CMSP)

Regina Eiko Kimachi (Consultoria Técnica de Economia e Orgamento — CTEO)

Ubirajara de Farias Prestes Filho (Secretaria de Documentagdo — SGP-3)

Vera Martins Dias (Centro de Tecnologia da Informagéo — CTI)

Vilma Novaes de Oliveira dos Santos (Secretaria de Infraestrutura — SGA-3)

Viviane Ferreira P6 (Secretaria de Documentagéo — SGP-3)

Elaboragéo do texto de introduc¢édo e dos indices:
Angelo Caio Monteiro da Cruz

S&o Paulo (SP). Camara Municipal. Comisséo de Avaliagdo de Documentos

Manual de uso da tabela de temporalidade documental / Comisséo de Avaliagdo de Documentos da
Camara Municipal de Séo Paulo ; coordenacao de Teresa Cristina Branddo Cesar ; introducdo e indices
por Angelo Caio Monteiro da Cruz. S&o Paulo : CMSP, 2012.

140p.

1. Arquivistica 2. Arquivos publicos — Gestdo documental 3. Documentos publicos — Tabela de
temporalidade I. César, Teresa Cristina Brandao II. Cruz, Angelo Caio Monteiro da Ill. Titulo.

CDU 025.171




SUMARIO

Como utilizar @a Tabela...........oooo i 5
00 Organizacdo e suporte parlamentar .........cooooeeiiveeii e 11
(O PSS [0F= o= T TSRS 11
1= 1= - TP 15
DOCUMENTOS INTEGIANTES ...uuuiiieeeeeeeeiie e e e e 25
01 Organizacdo e administraGao geral.......cccceeieeeiiiieiiiiiiii e 27
(01 PSS [ T0F= o= To TR RSP 27
1= 1= - TP 28
DOCUMENTOS INTEGIANTES ....cceiiiiieieeieeee e 31
012 =TT Yo - | SR 33
(O3 | {o7= oz Lo TP TTTPRTRTRPRRN 33
L= 1= - TP 36
DOCUMENLOS INtEQrANTES ....ccvviiieieii e e e e e e e e s 49
03 Gestédo orcamentaria, financeira, de materiais e de contratos............cccooe.... 53
(O o | {07= oz Lo J T TTROTRRPRRN 53
TADEIA. ... e e 55
DOCUMENTOS INTEGIANTES .. ..uuniieei e 61
04 Administracao de infraestrutura, frota, grafica, copa e zeladoria.................... 63
L@ T | o7= ox= Lo T 63
TADEIA. ... e 64
DOCUMENTOS INTEGIANTES ....cvvviii i e e e e e e e e e 67
05 Administracdo de documentos e tecnologia da informagao ...........cccccceevveee. 69
ClasSIfICAGAD .....cceeeeeeeiee e 69
1= 011 = U 71
DOCUMENTOS INTEGIANTES ... 79
06 Comunicagao INSHItUCIONAL ...ccoeeiiiiiieiee e 81
ClasSIfICAGAD .....cceeeeeeeiieeeie e 81
1= 101 - 83
DOCUMENTOS INTEGIANTES ... 89

indice de assuntos da Tabela de Temporalidade Documental.................c.cccevevenene.. 91






Como utilizar a Tabela

A Tabela de Temporalidade Documental é o instrumento que estabelece os

prazos de guarda e os parametros para destinacdo dos documentos produzidos e re-

cebidos pela Camara Municipal no exercicio de suas atividades.

Com ela, é possivel saber, entre outras informacdes, quanto tempo um docu-

mento deve permanecer na unidade administrativa ao final da sua tramitagdo e se ele

deve ser eliminado ou enviado ao Arquivo Geral. Ela foi elaborada pela Comisséo de

Avaliagédo de Documentos — CAD da Camara Municipal e foi aprovada pela Mesa Dire-
tora através dos Atos 1.127/2010 e 1.155/2011.

A Tabela esta dividida em sete grandes areas:

00
01
02
03
04
05
06

Organizacéo e suporte parlamentar

Organizacéo e administracéo geral

Pessoal

Gestéo orcamentaria, financeira, de materiais e de contratos
Administracao de infraestrutura, frota, grafica, copa e zeladoria
Administracdo de documentos e tecnologia da informacéao

Comunicacao institucional

Cada éarea esta subdividida em trés partes. A primeira delas é o Plano de Clas-

sificacdo de Documentos referente & area. Nele, os documentos sdo ordenados de

acordo com as fungdes, subfuncdes e atividades desempenhadas pelas unidades ad-

ministrativas da Camara, indicadas por um cédigo de oito digitos numéricos. Exemplo:

02

Pessoal (funcédo)

02.01 Selec¢édo, desenvolvimento e aperfeicoamento (subfuncao)

02.01.03 Movimentacao e registro da vida funcional (atividade)

02.01.03.01 Processo de demisséo ou exoneragdo (documento)


http://camaramunicipalsp.qaplaweb.com.br/iah/fulltext/atoscmsp/AC112710.pdf
http://camaramunicipalsp.qaplaweb.com.br/iah/fulltext/atoscmsp/AC115511.pdf

A segunda parte é a Tabela de Temporalidade da area. Ordenada de acordo

com os cédigos do Plano de Classificagéo, ela apresenta as seguintes colunas:

e ATIVIDADE (que gera o documento).

e DOCUMENTO.

o PRAZO DE GUARDA CORRENTE (indica quanto tempo o documento
deve permanecer junto ao produtor onde se origina).

e PRAZO DE GUARDA INTERMEDIARIO (indica quanto tempo o docu-
mento deve permanecer no Arquivo Geral).

e DESTINACAO FINAL.

e OBSERVACAO (destina-se principalmente ao registro da legislacdo que
define os prazos de prescricdo dos documentos).

A terceira parte, chamada de Documentos Integrantes, é uma relagdo dos do-
cumentos que estdo incluidos em documentos mais abrangentes (chamados dossiés)

e que, por isso, ndo estdo detalhados nas tabelas. Exemplo:

00.01.01.01 Projeto de Lei

Documentos incluidos: Emenda a Projeto de Lei, Mensagem aditiva a Projeto de Lei, Parecer a
Projeto de Lei, Relatdrio sobre Projeto de Lei, Substitutivo a Projeto de Lei, Redagéo final a
Projeto de Lei, Lista nominal de votacdo de Projeto de Lei, Promulgac¢éo de Lei, Sancéo de Lei,
Veto a Projeto de Lei, Lei, Cdpia Auténtica de Lei, Oficio de encaminhamento de Cépia Autén-
tica de Lei, Carta de Lei, Recibo de entrega de Cépia Auténtica de Lei, Oficio comunicando a
manutencao/rejeicdo de veto a Projeto de Lei, Carta de promulgacao de Lei, Cépia Auténtica
de Lei promulgada, Oficio de encaminhamento de niumero de Lei, Notas taquigraficas de reuni-
ao de Comissao.

Para localizar um documento na Tabela e poder determinar 0 seu prazo de
guarda e destinacao final, deve-se primeiramente consultar o indice de assuntos. Nele,
0s documentos sao apresentados em ordem alfabética seguidos do codigo de classifi-
cacao que indica a parte da Tabela onde podem ser encontrados.

Caso nao se saiba ou ndo se consiga localizar o nome do documento no indi-
ce, é possivel procurar também diretamente pelo cédigo da funcédo, subfuncéo ou ati-
vidade na qual ele esteja inserido. Com estes cédigos, é possivel examinar o Plano de
Classificacéo e a Tabela para determinar o nome do documento que se deseja consul-

tar.



Cada entrada do indice é composta de um item em negrito (Que serve como

guia de ordenacdo) e, se for o caso, de um ou mais subitens em estilo regular.

Consultoria judicial 01.03.01
Consultoria legislativa 00.02.04
Consumo
Administracao de material de consumo 03.02.01
Contabilidade publica
Controle 03.01.03
Demonstrativo contabil mensal 03.01.03.03
Relatorio contabil do almoxarifado 03.02.01.03

Os subitens séo utilizados em dois casos. Primeiro, para indicar o contexto em
gue o item se localiza quando h& rotagdo (permuta) dos termos que compdem a entra-
da para que se possa pesquisar por palavras que ndo estao no inicio da expressao.
Como exemplo, o documento "Controle de abastecimento de veiculos" tem as seguin-

tes entradas no indice:

Abastecimento de veiculos

Controle 04.02.01.01
Controle

de abastecimento de veiculos 04.02.01.01
Veiculos

Controle de abastecimento 04.02.01.01

Para o documento "Pedido de autorizagédo de acesso a rede de computadores”,

as entradas do indice sao:

Acesso (Sistemas de computador)

Pedido de autorizacédo de acesso a rede de computadores 05.02.03.03
Autorizacéo

de acesso a rede de computadores — Pedido 05.02.03.03
Computadores

Pedido de autorizacédo de acesso a rede de computadores 05.02.03.03
Pedido

de autorizacdo de acesso a rede de computadores 05.02.03.03
Redes de computadores

Pedido de autorizacdo de acesso 05.02.03.03

O segundo caso em que os subitens séo utilizados € quando é necessério a-

grupar entradas que comecam com a(s) mesma(s) palavras, quando isto facilitar a

visualizacdo. Exemplos:

Desenvolvimento
de avaliacdo de desempenho — Processo de gerenciamento 02.01.02.03
de pessoal 02.01
de sistemas 05.02.02



Oficio
a reclassificar — Converséo (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
da Prefeitura Municipal de S&o Paulo — Documento recebido tipo 4
00.01.01.15
para autoridades diplomaticas 06.01.01.06
sobre assunto para ciéncia da Camara — Documento recebido tipo 2
00.01.01.13

O agrupamento de entradas é evitado nos casos em que ele confunde e dificul-

ta a pesquisa:

Avaliacao
ver também Apreciacao, Julgamento
Avaliacéo de curso e palestra
Ficha 02.01.02.02
Avaliagdo de desempenho
Ficha INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Avaliagdo de documentos
Expediente da Comisséo de Avaliagdo de Documentos 05.01.06
Avaliacdo de estagio probatoério
INTEGRA Processo de gerenciamento de desenvolvimento e avaliagdo
de desempenho 02.01.02.03
Avaliacéo funcional ver Avaliacdo de desempenho
Avaliacao médica ver Exame médico

Quando uma entrada tiver varios subitens e ocupar mais de uma pagina, o item
em negrito € repetido na pagina seguinte acompanhado da expressao "(continuagdo)".
Quando a entrada do item € feita por um item sindnimo ou quase sinénimo, é

incluida uma remissiva com a expressao ver indicando as palavras que devem ser

pesquisadas no indice.

Paginas da Internet ver Site da Internet

Quadro de pessoal fixo ver Pessoal fixo

SIPAT ver Semana Interna de Prevencéo de Acidentes do Trabalho
Solenidades oficiais ver Cerimonias oficiais

Trabalhos legislativos ver Atividade parlamentar

Quando ha termos correlatos que podem auxiliar na pesquisa, eles séo indica-
dos através de uma remissiva ver também colocada como primeiro subitem da entra-
da:

Emenda
ver também Proposic¢des, Substitutivo

Gerenciamento
ver também Administracao, Controle
de desenvolvimento de avaliacdo de desempenho — Processo 02.01.02.03
de rede fisica de computadores 05.02.05



Quando um documento néo for citado diretamente na Tabela mas estiver inclu-
ido em um documento mais amplo que dela conste (dossié), € colocada no indice a

expressao INTEGRA seguida do nome do documento mais amplo:

Cheque interno
INTEGRA Documento de caixa 03.01.03.04

Decreto legislativo
ver também Normas juridicas
INTEGRA Projeto de decreto legislativo 00.01.01.02
Livro de registro 00.01.02.02

Quando uma palavra de entrada do item tiver mais de um significado, ela é di-

ferenciada por uma indicagéo de contexto colocada entre paréntesis:

Indicacédo (Designacéo)
ver também Manifesta¢des, Nomeacao, Recomendacao
de diretor de empresa municipal (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Indicagéo (Proposic¢éo) 00.01.01.09
ver também Proposicdes, Recomendacao
Recibo de entrega a gabinete de vereador de cOpia auténtica de indicacao e de resposta a
indicagéo 00.01.02.03

Sao Paulo (Cidade) ver Sdo Paulo (Municipio)
Séo Paulo (Estado)
Oficio de 6rgao do poder executivo, legislativo ou judiciario estadual (Documento recebido
tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgdo do poder executivo, legislativo ou judicidrio estadual (Documento recebido
tipo 2) 00.01.01.13
Sao Paulo (Municipio)
Oficio de 6rgdo do poder executivo, legislativo ou judicidrio estadual (Documento recebido
tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgao do poder executivo, legislativo ou judiciario estadual (Documento recebido
tipo 2) 00.01.01.13
Sao Paulo (Prefeitura) ver Prefeitura Municipal de S&o Paulo

E bom lembrar que os codigos com oito digitos (exemplo: 02.01.03.07) indicam
documentos especificos. Caso ndo se saiba o nome do documento, o indice inclui in-
formacgdes sobre as grandes areas (ou funcgdes) incluidas na tabela (codigos de dois
digitos, exemplo: 02), as subfuncdes (cddigos de quatro digitos, exemplo: 02.01), e as
atividades (codigos de seis digitos, exemplo: 02.01.03).

Com estes codigos, € possivel examinar a parte da Tabela que tem o codigo
escolhido para |4 procurar o nome especifico do documento que esta sendo procura-

do. No entanto, para determinar a temporalidade de um documento, o cddigo de oito

digitos é indispensavel.




Nos exemplos a seguir, as setas indicam as entradas que apresentam o nome

especifico do documento.

Demisséao

Processo 02.01.03.01 €
Desenvolvimento

de pessoal 02.01
Exoneracéao

Processo 02.01.03.01 €
Movimentac&o de pessoal 02.01.03
Pessoal 02

Desenvolvimento 02.01

Movimentacdo 02.01.03

Registro da vida funcional 02.01.03
Processo

de demisséo ou exoneracéo 02.01.03.01 €
Registro

da vida funcional 02.01.03
Servidores 02

Desenvolvimento 02.01

Movimentag¢éo 02.01.03

Registro da vida funcional 02.01.03
Vida funcional

Registro 02.01.03

Caso haja mais davidas no uso da Tabela, elas poderdo ser esclarecidas com

a Equipe do Arquivo Geral.
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00 Organizacéo e suporte parlamentar

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-FIM DA CMSP
(ORGANIZACAO E SUPORTE PARLAMENTAR)

00 ORGANIZACAO E SUPORTE PARLAMENTAR (FUNCAO)
00.01 SUPORTE AO PLENARIO (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADE: 00.01.01 PROTOCOLO LEGISLATIVO
DOCUMENTO:

00.01.01.01 Projeto de Lei

00.01.01.02 Projeto de Decreto Legislativo
00.01.01.03 Projeto de Resolucéo

00.01.01.04 Projeto de Emenda a Lei Orgénica-
00.01.01.05 Mogéo

00.01.01.06 RPP (Requerimento sujeito a deliberacdo do Plenario - com processo)

o Convocacdao de autoridade.
o Constituicdo de Comisséo de Estudos.
o Solicitacdo de informacgdes ao Prefeito.

00.01.01.07 RPS (Requerimento sujeito a deliberacdo do Plenario - sem processo)
o Nova manifestacdo de Comissao Permanente.
o Reducéo de intersticio entre Audiéncias Publicas.

00.01.01.08 RDP (Requerimento sujeito a despacho de plano pelo Presidente — com processo)
o Convocacao de Sessao Solene

Constituicdo de Comissdo Parlamentar de Inquérito.

Desconvocacéo de Sesséo Ordinaria.

Justificativa de falta.

Licenca de Vereador.

00.01.01.09 Indicagéo
00.01.01.10 Recurso

00.01.01.11 RDS (Requerimento sujeito a despacho de plano pelo Presidente — sem processo)
Voto de Jubilo e Congratulacdes.

Voto de Pesar.

Aditamento de Sesséao Solene.

Desarquivamento de proposicao.

Prorrogacao de prazo para Comissdo Parlamentar de Inquérito.

Substituicdo de membro de Comisséo Permanente.

Prorrogacéo de prazo de Comisséo de Estudos.

Solicitacdo de informacdes.

00.01.01.12 Documento Recebido tipo 1 — Para oficios e missivas em que baste a ci-
éncia da autoridade: Apresentagdo; Comunicados e Informes; Agradecimentos; Convi-
tes e FelicitacGes; Pésames e outros de natureza semelhante.

o Oficio de pessoa fisica ou juridica solicitando providéncias, pronunciamento.
o Oficios de 6rgdos executivos, legislativos e judiciarios; municipais, estaduais e
federais.
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00.01.01.13 Documento Recebido tipo 2 — Para documentos com informacéo de Con-
vénios; Balancetes de outras instituicdes e esferas de Governo; Destinacéo de Verbas,
Recomendacéo e outros de natureza semelhante, que importem em adocdo de medi-
da administrativa ou legislativa no &mbito da Camara.

o Oficio a reclassificar — Converséo.

) Oficio sobre assunto para ciéncia da Camara.

o Oficios de 6rgdos executivos, legislativos e judiciarios; municipais, estaduais e
federais.

00.01.01.14 Documento Recebido tipo 3 - Para documentos de pessoa fisica, pessoa
juridica e/ou entidade para manifestacdo acerca de matéria legislativa e outros de na-
tureza semelhante.

. Oficio de entidade civil.
o Oficio de representacao.
o Oficio de Gabinete de Vereador encaminhado pela Presidéncia.

00.01.01.15 Documento Recebido tipo 4 — Oficios do Executivo e do Tribunal de Con-
tas do Municipio.

Oficio de reserva de nimero de Lei.

Oficio convocando trabalhos, recesso da Camara.

Oficio de encaminhamento de declaracao de bens.
Encaminhamento de informagdes as Comiss@es Permanentes.
Encaminhamento de projeto.

Oficio solicitando urgéncia na tramitacao.

Oficio de érgéo executivo do municipio.

Indicacéo de Diretor de empresa municipal.

Informacéo do Executivo sobre assunto Camara.

Encaminhamento de informacdes sobre projeto.

Encaminhamento de informacdes sobre requerimento.

Mensagem aditiva sobre projeto do Executivo ja encaminhado.
Encaminhamento de matéria para andlise e aprovacao.
Encaminhamento de processo do Tribunal de Contas do Municipio.
Pareceres do Tribunal de Contas do Municipio sobre matérias.
Solicitacdo de providéncias sobre matéria.

Oficio de veto parcial.

Oficio de veto total.

ATIVIDADE: 00.01.02 FINALIZACAO LEGISLATIVA

DOCUMENTO:

00.01.02.01 Livro de Registro de Lei

00.01.02.02 Livro de Registro de Emenda a Lei Orgéanica, de Resolucdo e de Decreto
Legislativo

00.01.02.03 Recibo de entrega a Gabinete de Vereador de Coépia Auténtica de Indica-
¢ao, RDSs, Mocéao, Pronunciamento, e de resposta a esses documentos

12



ATIVIDADE: 00.01.03 EXPEDIENTE DO PLENARIO
DOCUMENTO:

00.01.03.01 Controle de verificagdo de presenca dos Vereadores
00.01.03.02 Controle de verificagdo nominal de votacao
00.01.03.03 Livro de Posse de Vereadores

00.01.03.04 Livro de Posse de Prefeito e Vice-Prefeito
00.01.03.05 Decisédo do Presidente

00.01.03.06 Pedido de Renuncia

00.01.03.07 Convocacéo de Suplente

00.01.03.08 Questao de Ordem

00.01.03.09 Precedente Regimental

00.02 SUPORTE AS COMISSOES PERMANENTES E TEMPORARIAS (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 00.02.01 CONSULTORIA ESPECIALIZADA
DOCUMENTO:
00.02.01.01 Minuta de Relatério

ATIVIDADE: 00.02.02 ASSESSORIA E CONSULTORIA ECONOMICA FINANCEIRA
DO PROCESSO LEGISLATIVO

DOCUMENTO:

00.02.02.01 Minuta de Substitutivo ao Projeto de Lei Orcamentaria.

ATIVIDADE: 00.02.03 ASSESSORIA E CONSULTORIA DO CONTROLE EXTERNO

DOCUMENTO:

00.02.03.01 Minuta de Parecer e Relatério de apreciacao de contas do Executivo, da
Céamara e Tribunal de Contas do Municipio.

ATIVIDADE: 00.02.04 ASSESSORIA, CONSULTORIA E ELABORACAO LEGISLATIVA

DOCUMENTO:

00.02.04.01 Minuta de Relatério para a Comisséo de Constituicdo e Justica

00.02.04.02 Parecer juridico a Presidéncia sobre questdes suscitadas dentro e fora
das SessoOes Plenarias

00.02.04.03 Minuta de Relatério para Comissao Parlamentar de Inquérito, de Estudos etc.

00.02.04.04 Minuta de Proposicbes e Substitutivos para as Comissdes Permanentes e
Temporérias

ATIVIDADE: 00.02.05 EXPEDIENTE DAS COMISSOES

DOCUMENTO:

00.02.05.01 Livro de Ata de Reunido, Audiéncias e outros eventos da Comisséo
00.02.05.02 Copia de oficios enviados e recebidos por Comisséo

00.02.05.03 Pauta de reunido de Comisséo

00.02.05.04 Lista de presenca de Reunido de Comisséo

00.02.05.05 Memorando de solicitacao de reserva de audit6rio

00.02.05.06 Convocacéo de reunido de Comisséo

ATIVIDADE: 00.02.06 EXPEDIENTE DA CORREGEDORIA

DOCUMENTO:

00.02.06.01 Processo de Denuncia

00.02.06.02 Processo de Cassacao de Vereador, de Prefeito ou de Vice-Prefeito

13



00.03 REGISTRO DOS TRABALHOS LEGISLATIVOS (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 00.03.01 APANHAMENTO TAQUIGRAFICO, DECIFRACAO,
REDACAO E REVISAO

DOCUMENTO:

00.03.01.01 Sesséo Ordinaria

00.03.01.02 Sesséo Extraordinéria

00.03.01.03 Sesséo Solene

00.03.01.04 Sessédo Permanente

00.03.01.05 Sesséo Secreta

00.03.01.06 Notas taquigraficas das Sessdes Plenérias (primeiro apanhamento/sem revisdo)

00.03.01.07 Anais das Sess0es Plenérias publicadas e editadas

ATIVIDADE: 00.03.02 TRANSCRICAO DE NOTAS TAQUIGRAFICAS
DOCUMENTO:
00.03.02.01 Notas taquigréficas sem juntada a processo

ATIVIDADE: 00.03.03 OPERACAO DO PAINEL ELETRONICO
DOCUMENTO:
00.03.03.01 Relatério de Votacao

ATIVIDADE: 00.03.04 PUBLICACAO OFICIAL

DOCUMENTO:
00.03.04.01 Recibo de envio de publicacdo para a Imprensa Oficial
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-FIM DA CMSP
(ORGANIZACAO E SUPORTE PARLAMENTAR)

00 ORGANIZAGAO E SUPORTE PARLAMENTAR (FUNGAO)
00.01 SUPORTE AO PLENARIO (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

ATIVIDADE DOCUMENTO FINAL OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
00.01.01.01 Projeto de Lei Até deliberagao final 20 anos Preservar
00.01.01.02 Projeto de Decreto Legislativo Até deliberacao final 20 anos Preservar
00.01.01.03 Projeto de Resolucéo Até deliberagao final 20 anos Preservar
00.01.01.04 Projeto de Emenda a Lei Organica Até deliberacéo final 20 anos Preservar
00.01.01.05 Mocéo Até deliberacao final 20 anos Preservar
00.01.01 . o .
00.01.01.06 RPP (Requerimento sujeito a deliberacdo do
PROTOCOLO Plenério — com processo)
LEGISLATIVO e Convocacdo de autoridade. Até deliberacéo final 20 anos Preservar
e Constituicdo de Comisséo de Estudos.
e Solicitagdo de informacdes ao Prefeito
00.01.01.07 RPS (Requerimento sujeito a deliberagcédo do
Plenario —sem processo) Até deliberacéo final 20 anos Preservar

¢ Nova manifestacdo de Comissdo Permanente.
¢ Reducao de intersticio entre Audiéncias Publicas.
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00 ORGANIZAGAO E SUPORTE PARLAMENTAR (FUNGAO)
00.01 SUPORTE AO PLENARIO (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DES;KI\I:‘LCAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
00.01.01.08 RDP (Requerimento sujeito a despacho de plano
pelo Presidente — com processo)
e Convocacao de Sessao Solene. Até deliberacio
e Constituicdo de Comissao Parlamentar de Inquérito. final & 20 anos Preservar
e Desconvocacao de Sessao Ordinaria.
¢ Justificativa de falta.
e Licenca de Vereador.
00.01.01.09 Indicacéo Ate d?::]ba(?ragao 20 anos Preservar
00.01.01
00.01.01.10 Recurso Ate de_liberagéo 20 anos Preservar
PROTOCOLO final
LEGISLATIVO
00.01.01.11 RDS (Requerimento sujeito a despacho de plano
pelo Presidente — sem processo)
¢ Voto de Jubilo e Congratulacgdes.
Voto de Pesar.
Aditamento de Sesséo Solene. Até deliberacéo
20 anos Preservar

Desarquivamento de proposicao.

Prorrogacédo de prazo para Comissao Parlamentar de Inquérito.
Substituicdo de membro de Comissao Permanente.
Prorrogacéo de prazo de Comissao de Estudos.
Solicitagédo de informacdes.

final
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00 ORGANIZAGAO E SUPORTE PARLAMENTAR (FUNGAO)
00.01 SUPORTE AO PLENARIO (SUBFUNGAO)

ATIVIDADE

DOCUMENTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE INTERMEDIARIO

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACAO

00.01.01

PROTOCOLO
LEGISLATIVO

00.01.01.12 Documento Recebido tipo 1 — Para oficios e mis-
sivas em que baste a ciéncia da autoridade: Apresentacéo; Co-
municados e Informes; Agradecimentos; Convites e Felicita-
cOes; Pésames e outros de natureza semelhante.
e Oficio de pessoa fisica ou juridica solicitando providéncias,
pronunciamento.
e Oficios de 6rgdos executivos, legislativos e judiciarios; mu-
nicipais, estaduais e federais.

1 ano, a contar
da ciéncia da -
autoridade

Eliminar na
unidade

00.01.01.13 Documento Recebido tipo 2 — Para documentos
com informacao de Convénios; Balancetes de outras instituicdes
e esferas de Governo; Destinacdo de Verbas, Recomendacéo e
outros de natureza semelhante, que importem em adocdo de
medida administrativa ou legislativa no &mbito da Camara.

¢ Oficio a reclassificar — Conversao.

e Oficio sobre assunto para ciéncia da Camara.

e Oficios de 6rgdos executivos, legislativos e judiciarios; mu-

nicipais, estaduais e federais.

8 anos ou prazo cons-
tante da TTD Ativida-
de-Meio, ou aplicando-
se o0 que for maior

Até deliberacéo
final

Eliminar

00.01.01.14 Documento Recebido tipo 3 - Para documentos de
pessoa fisica, pessoa juridica e/ou entidade para manifestacéo
acerca de matéria legislativa e outros de natureza semelhante.

¢ Oficio de entidade civil.

¢ Oficio de representacao.

e Oficio de Gabinete de Vereador encaminhado pela Presi-

déncia.

8 anos ou prazo cons-
tante da TTD Ativida-
de-Meio, ou aplicando-
se o0 que for maior

Até deliberacéo
final

Eliminar
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00 ORGANIZAGAO E SUPORTE PARLAMENTAR (FUNGAO)
00.01 SUPORTE AO PLENARIO (SUBFUNGAO)

ATIVIDADE

DOCUMENTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIO

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACAO

00.01.01

PROTOCOLO
LEGISLATIVO

00.01.01.15 Documento Recebido tipo 4 — Oficios do Executivo
e do Tribunal de Contas do Municipio.

Oficio de reserva de nimero de Lei.

Oficio convocando trabalhos, recesso da Camara.

Oficio de encaminhamento de declaracdo de bens.
Encaminhamento de informagdes as Comissfes Permanentes.
Encaminhamento de projeto.

Oficio solicitando urgéncia na tramitacao.

Oficio de érgao executivo do municipio.

Indicacdo de Diretor de empresa municipal.

Informacédo do Executivo sobre assunto Camara.
Encaminhamento de informacdes sobre projeto.
Encaminhamento de informacGes sobre requerimento.
Mensagem aditiva sobre projeto do Executivo ja encaminhado.
Encaminhamento de matéria para analise e aprovacao.
Encaminhamento de processo do Tribunal de Contas do Municipio.
Pareceres do Tribunal de Contas do Municipio sobre matérias.
Solicitagao de providéncias sobre matéria.

Oficio de veto parcial.

Oficio de veto total.

Até deliberacéo
final

20 anos

Preservar
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00 ORGANIZAGAO E SUPORTE PARLAMENTAR (FUNGAO)
00.01 SUPORTE AO PLENARIO (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESI;I—IKI\I:EAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
Até apreciacdo do ultimo
. . . veto parcial correspon-
00.01.02.01 Livro de Registro de Lei dente a0 ano do Livro de 20 anos Preservar
Registro
00.01.02 00.01.02.02 Livro de Registro de Emenda a Lei Até o final da Sesséo
FINALIZAGAG Or' éni'ca .de Resolucédo e de Decreto Legislativo Legislativa respectiva 20 anos Preservar
LEGISLATIVA ganica, ¢ g g P
00.01.02.03 Recibo de entrega a Gabinete de
Vereador de Coépia Auténtica de Indicagdo, RDSs, 5 Eliminar na
~ ; anos - .
Mocdo, Pronunciamento, e de resposta a esses unidade

documentos
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00 ORGANIZAGAO E SUPORTE PARLAMENTAR (FUNGAO)
00.01 SUPORTE AO PLENARIO (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESI;I—IKI\I:LCAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
00.01.03.01 Controle de verificacdo de presenca dos Até deliberacao
. 20 anos Preservar
Vereadores final
00.01.03.02 Controle de verificagdo nominal de votacédo Ate deﬁhnbaelragao 20 anos Preservar
00.01.03.03 Livro de Posse de Vereadores Ate d?::]ba(?ragao 20 anos Preservar
00.01.03.04 Livro de Posse de Prefeito e Vice-Prefeito Ate d?::]ba?ragao 20 anos Preservar
00.01.03
. . Até deliberacao
EXPEDIENTE 00.01.03.05 Decisao do Presidente final 20 anos Preservar
DO PLENARIO
00.01.03.06 Pedido de Renuncia Ate def:hbaﬁragao 20 anos Preservar
00.01.03.07 Convocacéo de Suplente Ate d?::]ba(?ragao 20 anos Preservar
00.01.03.08 Questao de Ordem Ate d?::]ba(?ragao 20 anos Preservar
00.01.03.09 Precedente Regimental Até deliberagao 20 anos Preservar

final
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00 ORGANIZAGAO E SUPORTE PARLAMENTAR (FUNGAO) i
00.02 SUPORTE AS COMISSOES PERMANENTES E TEMPORARIAS (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DES;KI\I:\LCAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
00.02.01
. L Até deliberacao Eliminar na
CONSULTORIA 00.02.01.01 Minuta de Relatério final - unidade
ESPECIALIZADA
00.02.02
ASSESSORIA E 00.02.02.01 Minuta de Substitutivo ao Projeto de Até deliberacao i Eliminar na
CONSULTORIA ECONOMICA | Lei Orcamentéria final unidade
FINANCEIRA DO PROCESSO
LEGISLATIVO
00.02.03
00.02.03.01 Minuta de Parecer e Relatério de apre- Lo ~ .
ASSESSORIA E ciacdo de contas do Executivo, da Camara e Tribu- Ate deﬁhnbaelragao - Ellljr:igs(;ena
CONSULTORIA DO nal de Contas do Municipio
CONTROLE EXTERNO
00.02.04.01 Minuta de Relatério para a Comisséo Até deliberacao i Eliminar na
de Constituicédo e Justica final unidade
00.02.04 00.02~.O4.02 Parecer juridico a PreS|denC|§\ sobre Até deliberagdo
questdes suscitadas dentro e fora das Sessfes Ple- final 20 anos Preservar
ASSESSORIA, CONSULTORIA | hérias
E ELABORACAO
LEGISLATIVA 00.02.04.03 Minuta de Relatério para Comissdo | Até que a Comis- i Eliminar na
Parlamentar de Inquérito, de Estudos, etc. s80 seja extinta unidade
00.02.04.04 Minuta de Proposicdes e Substitutivos Até deliberacdo i Eliminar na
para as Comissfes Permanentes e Temporarias final unidade
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00 ORGANIZAGAO E SUPORTE PARLAMENTAR (FUNGAO)
00.02 SUPORTE AS COMISSOES PERMANENTES E TEMPORARIAS (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DES;KI\I:\LCAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
0_0.02.05.01 Livro de Ata de.Re~un|ao, Audién- Até o encerramento do 20 anos Preservar
cias e outros eventos da Comissao livro
00.02.05.02 Cépia de oficios enviados e rece- A o Eliminar na
: D Até deliberacéo final - .
bidos por Comisséo unidade
n o L N Eliminar na
00.02.05 00.02.05.03 Pauta de reunido de Comisséo Até inclusédo em Ata - unidade
EXPEDIENTE DAS 00.02.05.04 Lista de presenca de Reunido de | 1 ano ap6s o término da Eliminar na
COMISSOES T . - .
Comisséao Legislatura unidade
00.02.05.05 M}e_morando de solicitacdo de Até a realizaco do evento i EI|m.|nar na
reserva de auditério unidade
00.02.05.06 Convocacédo de reunido de Co- | 1 ano ap6s o término da i Eliminar na
missao Legislatura unidade
00.02.06.01 Processo de Denuncia Até publicacao no Diario 20 anos Preservar
00.02.06 e Oficial da Cidade
EXPEDIENTE DA ~ . . ~ o
CORREGEDORIA 00.02.06.02 Processo de Cassacgdo de Verea- | Até publicacdo no Diario 20 anos Preservar

dor, de Prefeito ou de Vice-Prefeito

Oficial da Cidade
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00 ORGANIZAGAO E SUPORTE PARLAMENTAR (FUNGAO)
00.03 REGISTRO DOS TRABALHOS LEGISLATIVOS (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DES;KI\I:EAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
00.03.01.01 sesséo Ordinéria Ate gggil:l%g;%igzgéano 20 anos Preservar
~ oL Até publicagao no Diario
00.03.01.02 Sesséo Extraordinaria Oficial da Cidade 20 anos Preservar
00.03.01.03 Sesséo Solene Ate gggil:l%g;%igzgéano 20 anos Preservar
~ Até publicacéo no Diario
00.03.01 00.03.01.04 Sessédo Permanente Oficial da Cidade 20 anos Preservar
APANHAMENTO TAQUIGRéFICO, Até deliberacéo final ou pu-
DECIFRACAO, REDACAO 00.03.01.05 Sesséo Secreta blicagdo no Diério Oficial da 20 anos Preservar
E REVISAO Cidade, conforme o caso.
00.03.01.06 Notas taquigréficas das Até publicacio no Didrio
Sessdes Plenarias (primeiro apanha- gﬁ cial dga Cidade 20 anos Preservar
mento/sem revisao)
0.0'03'0.1'07 Anais _das Sessoes Plena- Até deliberacéo final 20 anos Preservar
rias publicadas e editadas
00.03.02
. 00.03.02.01 Notas taquigraficas . i Eliminar na
TRANSCRICAO DE NOTAS sem juntada a processo Uma Legislatura unidade

TAQUIGRAFICAS
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00 ORGANIZAGAO E SUPORTE PARLAMENTAR (FUNGAO)
00.03 REGISTRO DOS TRABALHOS LEGISLATIVOS (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA =
ATIVIDADE DOCUMENTO DESFTIKI\':‘LQAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
00.03.03
L ~ 1 ano apo6s o término da
OPERACAO DO PAINEL 00.03.03.01 Relatério de Votagédo Legislatura 20 anos Preservar
ELETRONICO
00.03.04 . . L 3 o L o
00.03.04.01 Recibo de envio de publicagdo | Até publicacdo no Diario i Eliminar na
PUBLICACAO OFICIAL para a Imprensa Oficial Oficial da Cidade unidade
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DOCUMENTOS INTEGRANTES DE ATIVIDADE-FIM DA CMSP
(ORGANIZACAO E SUPORTE PARLAMENTAR)

00 ORGANIZACAO E SUPORTE PARLAMENTAR (FUNCAO)
00.01 SUPORTE AO PLENARIO (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 00.01.01 PROTOCOLO LEGISLATIVO

DOCUMENTO:

00.01.01.01 Projeto de Lei

Documentos incluidos: Emenda a Projeto de Lei, Mensagem aditiva a Projeto de Lei,
Parecer a Projeto de Lei, Relatério sobre Projeto de Lei, Substitutivo a Projeto de Lei,
Redacdao final a Projeto de Lei, Lista nominal de votacao de Projeto de Lei, Promulga-
¢éo de Lei, Sancao de Lei, Veto a Projeto de Lei, Lei, Cépia Auténtica de Lei, Oficio de
encaminhamento de Copia Auténtica de Lei, Carta de Lei, Recibo de entrega de Copia
Auténtica de Lei, Oficio comunicando a manutencao/rejei¢cao de veto a Projeto de Lei,
Carta de promulgacao de Lei, Copia Auténtica de Lei promulgada, Oficio de encami-
nhamento de niumero de Lei, Notas taquigraficas de reunidao de Comissao.

00.01.01.02 Projeto de Decreto Legislativo

Documentos incluidos: Parecer a Projeto de Decreto Legislativo, Relat6rio sobre Proje-
to de Decreto Legislativo, Substitutivo a Projeto de Decreto Legislativo, Promulgacéo
de Decreto Legislativo, Decreto Legislativo, Copia Auténtica de Decreto Legislativo,
Oficio de encaminhamento de Cdpia Auténtica de Decreto Legislativo, Carta de Decre-
to Legislativo, Processo de concessao de prémio, Processo de concessao de honraria
ou homenagem.

00.01.01.03 Projeto de Resolugéo

Documentos incluidos: Emenda a Projeto de Resolugéo, Parecer a Projeto de Resolu-
¢éo, Relatorio sobre Projeto de Resolucdo, Substitutivo a Projeto de Resolugdo, Pro-
mulgacao de Resolucao, Resolucao, Copia Auténtica de Resolucdo, Oficio de encami-
nhamento de Cdpia Auténtica de Resolucédo, Carta de Resolugéo, Processo de institu-
icdo de prémio, Processo de instituicdo de honraria ou homenagem.

00.01.01.04 Projeto de Emenda & Lei Orgénica

Documentos incluidos: Emenda a Projeto de Emenda a Lei Orgéanica, Parecer a Proje-
to de Emenda a Lei Orgénica, Relatorio sobre Projeto de Emenda a Lei Organica,
Substitutivo a Projeto de Emenda a Lei Organica, Redacdo final a Projeto de Emenda
a Lei Orgéanica, Lista nominal de votacédo de Projeto de Emenda a Lei Organica, Pro-
mulgagcdo de Emenda a Lei Orgénica, Emenda a Lei Orgéanica, Copia Auténtica de
Emenda a Lei Orgénica, Oficio de encaminhamento de Cépia Auténtica de Emenda a
Lei Organica, Carta de Emenda a Lei Orgénica, Notas taquigraficas de reunido de
Comisséo.

00.01.01.05 Mocéo
Documentos incluidos: Cépia Auténtica de Mogédo, Oficio de encaminhamento de Co6-
pia Auténtica de Mocéo, Original de Resposta a Mocéao.
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00.01.01.06 RPP (de solicitacdo de informacdes ao Prefeito)
Documentos incluidos: Copia Auténtica de RPP, Oficio de encaminhamento de Cépia
Auténtica de RPP, Original de Resposta a RPP.

00.01.01.09 Indicacéo
Documentos incluidos: Coépia Auténtica de Indicacdo, Oficio de encaminhamento de
Cépia Auténtica de Indicacao, Original de Resposta a Indicacao.

00.01.01.11 RDS (de solicitacédo de informacdes)
Documentos incluidos: Copia Auténtica de RDS, Oficio de encaminhamento de Copia
Auténtica de RDS, Original de Resposta a RDS.

00.01.01.11 RDS (de jubilo e congratulagdes)
Documentos incluidos: Copia Auténtica de RDS, Oficio de encaminhamento de Cépia
Auténtica de RDS, Original de Resposta a RDS.

00.01.01.11 RDS (de pesar)
Documentos incluidos: Copia Auténtica de RDS, Oficio de encaminhamento de Copia
Auténtica de RDS, Original de Resposta a RDS.
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01 Organizacao e administracéo geral

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO GERAL)

01 ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO GERAL (FUNCAO)
01.01 ADMINISTRACAO GERAL (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 01.01.01 ATIVIDADE ADMINISTRATIVA EM GERAL E PEDIDOS DE INFORMACAO

DOCUMENTO:

01.01.01.01 Oficio e requerimento ndo autuados provenientes de entidade ou 6rgao publico
externo

01.01.01.02 Oficio e requerimento autuados provenientes de entidade ou 6rgédo publico externo

01.01.01.03 Livro de Ata de reunido de Mesa

01.01.01.04 Livro de registro de ato administrativo com efeito normativo (ato da Mesa, instrucao
normativa, ordem interna etc.)

01.01.01.05 Processo disciplinar

01.02 PLANEJAMENTO (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADE: 01.02.01 ASSESSORIA E CONSULTORIA ADMINISTRATIVA E PLANEJAMENTO
ORCAMENTARIO

DOCUMENTO:

01.02.01.01 Proposta do Plano Plurianual da Camara Municipal de Sao Paulo

01.02.01.02 Proposta orcamentéria da Camara Municipal de Sao Paulo

ATIVIDADE: 01.02.02 EXPEDIENTE DA COMISSAO DE JULGAMENTO DE LICITACOES
DOCUMENTO:

01.02.02.01 Livro de Ata de reunido e pregédo

01.02.02.02 Documento de licitante

01.03 PROCURADORIA (SUBFUNCAO)
ATIVIDADE: 01.03.01 CONSULTORIA, ASSESSORIA E ACOMPANHAMENTO JUDICIAL
01.03.01.01 Processo de acompanhamento de acéo judicial

01.03.01.02 Processo de consolidagéo de leis
01.03.01.03 Processo de acompanhamento de procedimento do Ministério Publico
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO GERAL)

01 ORGANIZAGAO E ADMINISTRAGAO GERAL (FUNGAO)
01.01 ADMINISTRACAO GERAL (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA
ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINAGAO FINAL OBSERVAGAO

CORRENTE INTERMEDIARIO

01.01.01.01 Cficio e requerimento ndo autuados
provenientes de entidade ou 6rgdo publico exter- 5 anos - Eliminar na unidade
no

01.01.01.02 Oficio e requerimento autuados

provenientes de entidade ou 6rgdo publico exter- 5 anos 5 anos Eliminar
no
01.01.01
Enquanto durar o
ADG;I-I\II\I/SI?'FAQ\REIVA 01.01.01.03 Livro de Ata de reunigo de Mesa mandato da 20 anos Preservar
EM GERAL Mesa respectiva
E PEDIDOS pE
INFORMACAO

01.01.01.04 Livro de registro de ato administrati- .
. . . ~ Até o encerra-
vo com efeito normativo (ato da Mesa, instrucéo . 20 anos Preservar
. . mento do livro
normativa, ordem interna etc.)

01.01.01.05 Processo disciplinar Enquanto vigora 47 anos Eliminar Ato 661/99
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01 ORGANIZAGCAO E ADMINISTRAGAO GERAL (FUNGAO)
01.02 PLANEJAMENTO (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA ~
ATIVIDADE DOCUMENTO DES;—IKI\I:EAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
01.02.01.01 Proposta do Plano Plurianual da 5 anos i Eliminar na
01.02.01 Camara Municipal de Sao Paulo unidade
ASSESSORIA E
CONSULTORIA
ADMINISTRATIVA E
PLANEJAMENTO
ORCAMENTARIO 01.02.01.02 Proposta orcamentaria da Camara 5 Eliminar na
o ~ anos - .
Municipal de Sao Paulo unidade
01.02.02.01 Livro de Ata de reunido e pregéo Até o encerramento 20 anos Preservar
do Livro
01.02.02
EXPEDIENTE DA
COMISSAO DE
JULGAMENTO DE
LICITAGOES 01.02.02.02 Documento de licitante Até a efetiva entrega i Eliminar na Eliminacéo prevista no
e do objeto unidade edital de licitag&o.
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01 ORGANIZAGAO E ADMINISTRAGAO GERAL (FUNGAO)
01.03 PROCURADORIA (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA ~
ATIVIDADE DOCUMENTO DES;K}‘:EAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
01;03.0;._01 Processo de acompanhamento de Enquanto vigora 10 anos Eliminar
acéo judicial
01.03.01
CONSULTORIA, . ~ . .
ASSESSORIA E 01.03.01.02 Processo de consolidacéo de leis Enquanto vigora 20 anos Preservar
ACOMPANHAMENTO
JUDICIAL
01'03'.01'03 Proce_s§0 ,d.e acpmpanhamento de Enguanto vigora 10 anos Eliminar
procedimento do Ministério Publico
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DOCUMENTOS INTEGRANTES DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO GERAL)

01 ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO GERAL (FUNCAO)
01.01 ADMINISTRACAO GERAL (SUBFUNCAOQ)

ATIVIDADE: 01.01.01 ATIVIDADE ADMINISTRATIVA EM GERAL E PEDIDOS DE INFORMAGAO
DOCUMENTO:

01.01.01.05 Processo disciplinar

Documentos incluidos: Aplicacdo direta da pena, Processo sumério, Inquérito adminis-
trativo, Sindicancia, Averiguacao preliminar.
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02 Pessoal

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(PESSOAL)

02 PESSOAL (FUNCAO)
02.01 SELECAO, DESENVOLVIMENTO E APERFEICOAMENTO (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 02.01.01 RECRUTAMENTO E SELECAO

DOCUMENTO:

02.01.01.01 Processo de concurso publico para provimento de cargo

02.01.01.02 Provas, titulos e folhas de resposta de concurso publico para provimento
de cargo

02.01.01.03 Programa de estagio

02.01.01.04 Curriculo de candidato a estagio

ATIVIDADE: 02.01.02 CAPACITA(}AO, APERFEICOAMENTO E AVALIA(;AO DE
DESEMPENHO

DOCUMENTO:

02.01.02.01 Projeto e programa de promocéao de curso pela CMSP

02.01.02.02 Ficha de avaliacdo de curso e palestra pelos participantes em relacdo aos
palestrantes

02.01.02.03 Processo de gerenciamento de desenvolvimento de avaliagdo de desempenho

ATIVIDADE: 02.01.03 MOVIMENTACAO E REGISTRO DA VIDA FUNCIONAL
DOCUMENTO:

02.01.03.01 Processo de demisséo ou exoneragao

02.01.03.02 Prontuario de estagiéario

02.01.03.03 Prontuario funcional

02.01.03.04 Processo de apostila de nome

02.01.03.05 Processo de aditamento de contrato individual de trabalho
02.01.03.06 Protocolo do CAGED — Cadastro Geral de Empregados e Desempregados
02.01.03.07 Processo de evolucéo funcional

02.01.03.08 Processo de liberagcéo de funcionério efetivo da CMSP para comissionamento
02.01.03.09 Processo de prorrogacéo de prazo para exercicio de cargo
02.01.03.10 Processo de prorrogacao de prazo para posse

02.01.03.11 Processo de autorizagdo para residir fora do municipio

02.01.03.12 Processo de solicitacdo de encerramento de comissionamento
02.01.03.13 Processo de averbacdo de tempo de servico

02.01.03.14 Processo de aposentadoria
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02.02 DIREITOS, OBRIGACOES, VANTAGENS E BENEFICIOS (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 02.02.01 CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS
DOCUMENTO:

02.02.01.01 Processo de certidao

02.02.01.02 Escala de férias

02.02.01.03 Processo de concesséao de direitos e vantagens
02.02.01.04 Relacao de funcionérios afastados

02.02.01.05 Pedido de suplementacao de vale-transporte e vale-refeicéo
02.02.01.06 Cadastro de vale-transporte

02.02.01.07 Prontuario de crianga do Centro de Convivéncia Infantil
02.02.01.08 Recibo de entrega do cartdo de vale-refeicdo

02.02.01.09 Recibo de entrega do cartdo de vale-transporte

02.02.01.10 Relatério mensal de crédito de vale-refeicao

02.02.01.11 Relatério mensal de crédito de vale-transporte

ATIVIDADE: 02.02.02 REGISTRO DE FREQUENCIA

DOCUMENTO:

02.02.02.01 Cartéo e livro de ponto

02.02.02.02 Folha de presenca de vereadores

02.02.02.03 Comunicado de prestacao de servigo extraordinario e hora extra
02.02.02.04 Ocorréncia consolidada de ponto

02.02.02.05 Processo de dispensa de ponto

02.03 PAGAMENTO DE PESSOAL (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 02.03.01 ELABORACAOQ DE EXPEDIENTES PARA A FOLHA DE PAGAMENTO
DOCUMENTO:

02.03.01.01 Guia de autorizagdo para consignacao em folha de pagamento
02.03.01.02 Processo de contratacdo de consignatarias

02.03.01.03 Processo de compensacao previdenciéria

02.03.01.04 Processo de pagamento de honorario advocaticio em folha de pagamento
02.03.01.05 Processo de diferenca de vencimentos

02.03.01.06 Processo de pagamento de férias em pecunia

02.03.01.07 Processo de alteracao de critérios de pagamento

02.03.01.08 Processo de pagamento de penséo alimenticia

02.03.01.09 Processo de revisdo de pagamento

02.03.01.10 Processo de informacé&o para pagamento de penséo do IPREM
02.03.01.11 Processo de cancelamento de desconto consignado em folha de pagamento
02.03.01.12 Processo de pagamento de indenizagédo — Pessoal

02.03.01.13 Processo de restituicdo — Pessoal

ATIVIDADE: 02.03.02 ELABORACAO DE FOLHA DE PAGAMENTO
DOCUMENTO:

02.03.02.01 Ficha financeira de pagamento de servidores
02.03.02.02 Folha de pagamento

02.03.02.03 SEFIP — GEFIP (GPS, GRF)
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02.04 SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 02.04.01 ASSISTENCIA A SAUDE

DOCUMENTO:

02.04.01.01 Autorizacao do vereador para consulta médica

02.04.01.02 Convocacao para exame meédico periddico

02.04.01.03 Guia de pedido de exame médico externo

02.04.01.04 Laudo original de analise de amostra de d4gua autbnomo ao processo
administrativo de aquisicdo

02.04.01.05 Livro de registro de atendimento médico

02.04.01.06 Prontuério médico e/ou odontoldgico dos assistidos pertencentes ao
guadro fixo e pensionistas

02.04.01.07 Prontuario médico e/ou odontoldgico dos assistidos pertencentes ao
quadro variavel.

02.04.01.08 Ficha de atendimento médico

02.04.01.09 Recibo de retirada de exames

02.04.01.10 Controle de estoque da farmacia

02.04.01.11 Laudo radiométrico

ATIVIDADE: 02.04.02 COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES - CIPA

DOCUMENTO:

02.04.02.01 Ata de reunido da Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes — CIPA

02.04.02.02 Projeto e programa da SIPAT — Semana Interna de Prevencéo de Acidentes
do Trabalho

02.04.02.03 Convocacdo para reunido da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes — CIPA

02.04.02.04 Processo de constituigdo da Comissao Interna de Prevencéo de Acidentes — CIPA

02.04.02.05 Relatorio de acidente ocorrido com funcionario

02.04.02.06 Relatério de investigacao e vistoria da Comissao Interna de Prevencao de
Acidentes — CIPA

02.04.02.07 Laudo técnico de condic¢des de trabalho
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP

02 PESSOAL (FUNCAO) )
02.01 SELEGAO, DESENVOLVIMENTO E APERFEICOAMENTO (SUBFUNGAO)

(PESSOAL)

PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

ATIVIDADE DOCUMENTO FINAL OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
Leis 8.989/79,
- 9.871/85, 10.972/91,
02.01.01.01 Processo de concurso publico para 6 anos 5 anos Preservar 11.606/94, 13.398/02,
provimento de cargo 13.637/03, 13.758/04
e 13.992/05
02.01.01 .
02.01.01.02 Provas, titulos e folhas de resposta | Até a homologagéo do 10 anos apos a -
Lo . homologacéo do Eliminar
RECRUTAMENTO E | de concurso publico para provimento de cargo concurso CONGUTSO
SELECAO
Lei federal 11.788/08
02.01.01.03 Programa de estagio Enquanto vigora 5 anos Preservar Resolugéo 6/07
Ato 994/07
. . L Eliminar na Documento
02.01.01.04 Curriculo de candidato a estagio 6 meses - unidade eletronico.
02.01.02.01 Projeto e programa de promocéo de | Até 0 encerramento do 5 anos Preservar Ato 1.075/09
curso pela CMSP projeto ou programa
02.01.02
CAPACITACAO 02.01.02.02 Ficha de avaliagdo de curso e pa- Eliminar na
APERFEICOAMENTO lestra pelos participantes em relagéo aos pales- 5 anos - unidade Ato 1.075/09
E AVALIACAO DE | trantes
DESEMPENHO
Leis 8.989/79 e
02.01.02.03 Processo de gerenciamento de . - 14.381/07,
desenvolvimento de avaliagdo de desempenho Enquanto vigora 60 anos Eliminar Atos 975/07, /1.061/09
e 1.069/09
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02 PESSOAL (FUNCAO) )
02.01 SELEGAO, DESENVOLVIMENTO E APERFEICOAMENTO (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA ~
ATIVIDADE DOCUMENTO DESI;I—IKI\I:EAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
. o . . Lei 8.989/79
02.01.03.01 Processo de demissdo ou exoneracao Enquanto vigora 47 anos Eliminar Ao 917/06
Lei federal 11.788/08
: P Resolucéo 6/07
02.01.03.02 Prontuério de estagiario Enquqntcs) vigora - El|m.|ga(; na Ato 994/07
€ mais > anos unidace A vigéncia esgota-se com
0 encerramento do estagio.
02.01.03
. 02.01.03.03 Prontuério funcional Enquanto vigora 100 anos Eliminar
MOVIMENTACAO
E REGISTRO DA b
VIDA FUNCIONAL . Até a averbacéo .
02.01.03.04 Processo de apostila de nome No prontuario 5 anos Eliminar
_02..0.1.03.05 Processo de aditamento de contrato | Até a averbf';u_;ao 5 anos Eliminar Decreto-lei 5.452/43 (CLT)
individual de trabalho no prontuario
02.01.03.06 Protocolo do CAGED — Cadastro Geral de 3 anos ) Eliminar na Lei federal 4.923/65
Empregados e Desempregados unidade Portaria MTE 235/03
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02 PESSOAL (FUNCAO) )
02.01 SELEGAO, DESENVOLVIMENTO E APERFEICOAMENTO (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESI;I—IIIL\I:\EAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
Leis 8.989/79 e
02.01.03.07 Processo de evolugéo funcional Enquanto vigora 47 anos Eliminar 13.637/03
Ato 1.000/07
02.01.03.08 Proce_ssq de liberagdo de funcionario efetivo Enquanto vigora 60 anos Eliminar Ato 22177
da CMSP para comissionamento
02.01.03.09 Processo de prorrogacdo de prazo para | Enquanto vigora Eliminar na :
o . - . Lei 8.989/79
exercicio de cargo mais 1 ano unidade
02.01.03
MOVIMENTACAO | 02.01.03.10 Processo de prorrogacdo de prazo para | Enquanto vigora i Eliminar na Lei 8.989/79
E REGISTRO DA | posse mais 1 ano unidade ’
VIDA
FUNCIONAL A - Até a publicacéo no
02.0_1,.0_3.11 Processo de autorizagdo para residir fora do Diario Oficial da 5 anos Eliminar Lei 8.989/79
municipio Cidade
02.0_1.0_3.12 Processo de solicitagdo de encerramento de Enguanto vigora 5 anos Eliminar
comissionamento
02.01.03.13 Processo de averbacdo de tempo de servico Enquanto vigora 100 anos Eliminar
02.01.03.14 Processo de aposentadoria Enguanto vigora 100 anos Eliminar
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02 PESSOAL (FUNCAO) ) )
02.02 DIREITOS, OBRIGAGOES, VANTAGENS E BENEFICIOS (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

ATIVIDADE DOCUMENTO FINAL OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.02.01.01 Processo de certiddo Enquanto vigora - Etr;ilg:(;:a Ato 112/82
. Eliminar na Lei 8.989/79
02.02.01.02 Escala de férias 1 ano - unidade Ao 1.099/09
Leis 8.989/79,
02.02.01 10.779/89, 13.637/03 e
T 02.02.01.03 Processo de concessdo de direitos , - 14.182/06
Enquanto vigora 47 anos Eliminar
% e vantagens Atos 824/03, 851/04,
CONCESSAO DE 887/05, 975/07, 989/07
DIREITOS, VANTAGENS e 1.008/07
E BENEFICIOS
02.02.01.04 Relac&o de funcionarios afastados 5 anos - Ei’:}‘iig:(;:a kte(; ?‘_%gg;%g
Até a aprovacao I_Aei 112(?3?28/889
02.02.01.05 Pedido de suplementacdo de vale- | das contas, mais Eliminar na L o 1.
- - ei 13.194/01
transporte e vale-refeicao 5 anos a contar - unidade

desta.

Decreto 41.446/01
Ato 784/02
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02 PESSOAL (FUNCAO) ) )
02.02 DIREITOS, OBRIGAGOES, VANTAGENS E BENEFICIOS (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

ATIVIDADE DOCUMENTO FINAL OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
Ale a aprovagao Ficha para cada re
02.02.01.06 Cadastro de vale-transporte das contas, mais - El|m.|nar na querente onde consta
2 anos a contar unidade Lz
o Itinerario.
desta
- . Enquanto durar o
02'02'0.1'97 _Prontuqno de crianga do Centro atendimento da 26 anos Eliminar Ato 1.105/09
de Convivéncia Infantil ;
crianca
02.02.01 02.02.01.08 Recibo de entrega do cartdo de Eliminar na Lei 12.858/99
x vale-refeigéo 6 anos ) unidade Ato 1.032/08
CONCESSAO DE
DIREITOS, VANTAGENS _ - . Lei 13.194/01
E BENEFICIOS 02.02.01.09 Recibo de entrega do cartéo de 6 anos ) Eliminar na Decreto 41 446/01
vale-transporte unidade Ato 784/02
Até a aprovacao
02.02.01.10 Relatério mensal de crédito de | das contas, mais 5 i Eliminar na Lei 12.858/99
vale-refeicéo anos a contar unidade Ato 1.032/08
desta
Até a aprovacao i 13.194/0
02.02.01.11 Relatério mensal de crédito de | das contas, mais 5 Eliminar na Lei 13.194/01
- - Decreto 41.446/01
vale-transporte anos a contar unidade

desta

Ato 784/02
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02 PESSOAL (FUNCAO) ) )
02.02 DIREITOS, OBRIGAGOES, VANTAGENS E BENEFICIOS (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA DESTINACAO

ATIVIDADE DOCUMENTO FINAL

OBSERVACAO

CORRENTE INTERMEDIARIO

Atos 9/67 e 858/04

02.02.02.01 Cartao e Livro de ponto Até o encerramento 47 anos Eliminar IN Conj. SGA/SGP 5/09

Resolucéo 2/91

02.02.02.02 Folha de presenca dos vereadores 5 anos 47 anos Eliminar (Regimento Interno)

Acompanha o processo
de hora extra.
Decreto-lei 5.452/43
(CLT)

Leis 8.989/79 e
13.637/03
02.02.02 Atos 622/98, 887/05 e

989/07

02.02.02.03 Comunicado de prestacdo de servico

U Enquanto vigora 47 anos Eliminar
extraordinario e hora extra

REGISTRO DE

FREQUENCIA
O original é recebido pela
folha de pagamento. As
copias poderao ser elimi-
5 anos Eliminar nadas nas unidades apés
2 anos do exercicio.
Atos 542/96, 569/97 e
858/04

5 anos além do

02.02.02.04 Ocorréncia consolida- da de ponto -
exercicio

Leis 8.989/79 e
13.883/04
Decreto 45.517/04
Ato 1.024/08

5 anos apoés o

Gltimo pedido 10 anos Eliminar

02.02.02.05 Processo de dispensa de ponto
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02 PESSOAL (FUNCAO) )
02.03 PAGAMENTO DE PESSOAL (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

ATIVIDADE DOCUMENTO FINAL OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
Assinada pelo funcionario.
Lei 8.989/79
] ] . ] N Decreto 49.425/08
02.03.01.01 Guia de autorizagdo para consignagao Enquanto vigora 10 anos Eliminar Atos 7@1/30/&765/02,
em folha de pagamento )
1.015/08, 1.046/09,
1.094/09, 1.101/09 e
1.115/10
Lei 8.989/79
Decretos 49.425/08 e
02.03.01 . , 51.198/10
) %Zri.;)s3.01.02 Processo de contratacdo de consigna- Enquanto vigora 10 anos Eliminar Atos 7@120/%,4765/02,
ELABORACAO DE 1.015/08, 1.045/09,
EXPEDIENTES PARA 1.046/09, 1.094/09, 1.101/09
A FOLHA DE e 1.115/10
PAGAMENTO
Os documentos s&o enca-
02.03.01.03 P q . id ) minhados ao INSS para
Uo.Ul. rocesso de compensacao previdenci- . .o compensagéao do tempo
aria Enquanto vigora 47 anos Eliminar trabalhado no municipio,
para fins de aposentadoria.
Decreto 46.861/05
Ato 1.034/08
02.03.0,1_.04 Processo de pagamento de honorario Enquanto vigora 10 anos Eliminar
advocaticio em folha de pagamento
02.03.01.05 Processo de diferenca de vencimentos Enquanto vigora 47 anos Eliminar
82(‘30013’{21'06 Processo de pagamento de férias em Enguanto vigora 10 anos Eliminar Ato 1.099/09
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02 PESSOAL (FUNCAO) )
02.03 PAGAMENTO DE PESSOAL (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESI;I—IKI\I:EAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.03.01.07 Processo de alteracdo de critérios de . .
Enquanto vigora 47 anos Eliminar
pagamento
Encaminhar para o
IPREM, na hipote-
se de se tratar de
~ servidor que passe .
OI_2.03.91_.08 Processo de pagamento de pensédo Enquanto vigora 2 anos a figurar  como Lei f(%j(i;ialol%i?/i(l))es/oz
alimenticia aposentado e ainda 9
é alimentante.
Caso contrario,
02.03.01 eliminar.
ELABORAGCAO DE | 02.03.01.09 Processo de revisdo de pagamento Enquanto vigora 47 anos Eliminar
EXPEDIENTES PARA
A FOLHA DE 02.03.01.10 Processo de informagé
.03.01. ¢do para pagamento de , - Decreto 46.861/05
PAGAMENTO pensio do IPREM Enquanto vigora 6 anos Eliminar Ato 1.034/08
Lei 8.989/79
Decreto 49.425/08
02.03.01.11 Processo de cancelamento de desconto : - Atos 724/01, 765/02,
consignado em folha de pagamento Enquanto vigora 10 anos Eliminar 843/04, 1.015/08,
1.046/09, 1.101/09 e
1.115/10
02.03.01.12 Processo de pagamento de indenizagdo | Até a aprovagéo 12 anos Eliminar Lei 8.989/79
— Pessoal das contas
02.03.01.13 Processo de pagamento de restituicdo | Até a aprovacgio 12 anos Eliminar

— Pessoal

das contas

43




02 PESSOAL (FUNCAO) )
02.03 PAGAMENTO DE PESSOAL (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DES;—IKT:LCAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.Q3.02.01 Ficha financeira de pagamento de 5 anos 95 anos Eliminar
servidores
02.03.02
ELABORACAO DE Trata-se de informacdes
02.03.02.02 Folha de pagamento 5 anos 95 anos Eliminar sobre pagamento de
FOLHA DE servidores
PAGAMENTO '
Documento arquivado
02.03.02.03 SEFIP — GEFIP (GPS, GRF) 5 anos 95 anos Eliminar separado da Folha de

pagamento.
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02 PESSOAL (FUNCAO) )
02.04 SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

DESTINAGCAO

ATIVIDADE DOCUMENTO FINAL OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
Autorizagdo de con-
02.04.01.01 Autorizacdo do vereador para consulta 20 anos ) Eliminar na sulta pelo Vereador
médica unidade para pessoas da
comunidade.
02.04.01.02 Convocacéo para exame médico periddico 5 anos - Et':]]i'(;]:(;:a Ato 147/83
02.04.01.03 Guia de pedido de exame médico externo 5 anos - EI|m.|nar na
unidade
02104.01.04 Laudo ongmgl_de a_nahse de a_lmo~stra de agua Enquanto vigora 6 anos Eliminar
auténomo ao processo administrativo de aquisigdo
02.04.01 02.04.01.05 Livro de registro de atendimento médico 20 anos - Etr:il(;]:(;ena
ASSISTENCIA A 20 anas apés a
SAUDE 02.04.01.06 Prontuario médico e/ou odontolégico dos | ' ma anotagao - Resolugdes CFM
o . 2 no prontuério ou 5 95 anos Eliminar
assistidos pertencentes ao quadro fixo e pensionistas anos apoés a exo- 1.638/02 e 1.821/07
neragao
02.04.01.07 Prontuario médico e/ou odontolégico dos ,5 anos apos o . Resolugdes CFM
o g término do vincu- 95 anos Eliminar
assistidos pertencentes ao quadro variavel lo com a CMSP 1.638/02 e 1.821/07
. . . 5 anos apoés o 20 anos apoés o - Ato 1.096/09, art. 1°,
02.04.01.08 Ficha de atendimento médico atendimento atendimento Eliminar 85 10 ¢ 3°
02.04.01.09 Recibo de retirada de exames 5 anos - EI|m.|nar na
unidade
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02 PESSOAL (FUNCAO)

02.04 SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADE

DOCUMENTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIO

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACAO

02.04.01

ASSISTENCIA A
SAUDE

02.04.01.10 Controle de estoque da farmacia

5 anos

Eliminar
na unidade

Para os documentos
referentes a produtos
e insumos quimicos e
outras substéncias
entorpecentes, obser-
var 0s prazos da
legislacdo especifica
em vigor.

02.04.01.11 Laudo radiométrico

Até o prazo final
de validade do
laudo

6 anos, a contar do
prazo final de vali-
dade do laudo

Em regra, eliminar.
Na hipotese do
laudo constatar
irregularidade no(s)
aparelho(s) preser-
var tal laudo, bem
como documenta-
¢cdo que ateste que
foi efetuado o devi-
do reparo, junta-
mente com o laudo
posterior respecti-
vo, que ateste
estarem em conso-
nancia as normas
legais aplicaveis.
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02 PESSOAL (FUNCAO) )
02.04 SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA %
ATIVIDADE DOCUMENTO DESJIKI\I:EAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
02.04.02.01 Ata das reunies da Comissédo
Interna de Prevencédo de Acidentes — CIPA 3 anos 5 anos Preservar
02.04.02.02 Projeto e programa da SIPAT — -
= : Eliminar na
Semana Interna de Prevencdo de Acidentes 2 anos - .
unidade
do Trabalho
02.04.02.03 Convocagdo para reunido da .
e ~ . Eliminar na
Comisséo Interna de Prevencado de Acidentes 3 anos - unidade
02.04.02 - CIPA
COMISSAO INTERNA DE | 02.04.02.04 Processo de constituicio da
PREVENCAO DE Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes | Enguanto vigora 5 anos Preservar Atos 746/01 e 1.104/09
ACIDENTES - CIPA - CIPA
02.04.02.05 _Relatorlo de acidente ocorrido Enquanto vigora 5 anos Preservar
com funcionario
02.04.02.06 Relatério de investigacdo e
vistoria da Comisséo Interna de Prevencéo de | Enquanto vigora 5 anos Preservar
Acidentes — CIPA
?ribgéllﬁ((?ﬂ? Laudo técnico de condicdes de Enquanto vigora 5 anos Preservar
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DOCUMENTOS INTEGRANTES DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP (PESSOAL)
02 PESSOAL (FUNCAO)
02.01 SELECAO, DESENVOLVIMENTO E APERFEICOAMENTO (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 02.01.01 RECRUTAMENTO E SELECAO

DOCUMENTO:

02.01.01.01 Processo de concurso publico para provimento de cargo

Documentos incluidos: Decisdo da Mesa de prorrogacdo de concurso publico, Edital
de concurso publico, Gabarito de concurso publico, Prorrogacdo de concurso publico,
Recurso para revisdo de pontuacdo, Relacdo de aprovados em concurso publico.

ATIVIDADE: 02.01.02 CAPACITACAO, APERFEICOAMENTO E AVALIACAO DE
DESEMPENHO

DOCUMENTO:

02.01.02.03 Processo de gerenciamento de desenvolvimento de avaliacdo de
desempenho

Documentos incluidos: Avaliacdo de desempenho, Avaliacdo de estagio probatdrio.

ATIVIDADE: 02.01.03 MOVIMENTAGCAO E REGISTRO DA VIDA FUNCIONAL
DOCUMENTO:

02.01.03.01 Processo de demissé&o ou exoneragao

Documentos incluidos: Pedido de demissdo, Requerimento de exoneragcdo de cargo
efetivo.

02.01.03.02 Prontuario de estagiario
Documento incluido: Termo de contrato individual de estagio.

02.01.03.03 Prontuario funcional

Documentos incluidos: Antecipacdo de décimo-terceiro salario, Assentamento funcio-
nal, Averbacdo de tempo de servigo junto ao INSS, Averbacdo de tempo de servico
publico, Boletim de avaliagdo de desempenho para concessao de Gratificagédo Legisla-
tiva de Incentivo a Especializacdo e Produtividade, Cancelamento de abono pecunia-
rio, Comunicado de auxilio-acidente, Comunicado de auxilio-doen¢a, Comunicado de
gozo de férias, Comunicado do INSS de inicio da aposentadoria, Contrato individual
de trabalho, Declaracdo de bens de vereador e funcionario, Declaracdo negativa de
nepotismo, Declaracéo para fins de direito, Ficha de avaliacdo de desempenho, Ficha
de averbacgédo, Memorando de abono de férias, Oficio de cessagdo de comissionamen-
to, Opcéo de antecipacdo de décimo-terceiro salario, Op¢ao de cancelamento de an-
tecipacéo de décimo-terceiro salario, Pedido de cessacdo de comissionamento, Pedi-
do de comissionamento, Pedido de exoneracdo de cargo em comisséo, Pedido de
nomeacédo de cargo em comissdo, Pedido de remocédo, Pedido de remocao ex officio,
Pedido de salario esposa, Portaria de exoneracao, Portaria de homeacao, Recibo de
adiantamento de décimo-terceiro saléario, Requerimento de licenga gala, Requerimento
de licenca nojo, Requerimento de licenca paternidade, Requerimento para gozo de
férias indeferidas, Requisicdo de abono ou justificativa de falta, Termo de compromis-
SO e posse, Termo de rescisdo de contrato individual de trabalho.
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02.01.03.04 Processo de apostila de nome
Documento incluido: Requerimento de apostila de nome.

02.01.03.05 Processo de aditamento de contrato individual de trabalho
Documento incluido: Termo de aditamento de contrato individual de trabalho.

02.01.03.09 Processo de prorrogacdo de prazo para exercicio de cargo
Documento incluido: Requerimento de prorrogacgéo de prazo para exercicio do cargo.

02.01.03.10 Processo de prorrogacéao de prazo para posse
Documento incluido: Requerimento de prorrogagéo de prazo para posse.

02.01.03.11 Processo de autorizacdo para residir fora do municipio
Documento incluido: Requerimento de autorizagéo para residir fora do municipio.

02.01.03.12 Processo de solicitacdo de encerramento de comissionamento
Documento incluido: Pedido de encerramento de comissionamento.

02.02 DIREITOS, OBRIGACOES, VANTAGENS E BENEFICIOS (SUBFUNCAOQ)

ATIVIDADE: 02.02.01 CONCESSAO DE DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS
DOCUMENTO:

02.02.01.01 Processo de certidéao

Documentos incluidos: Certidao de aprovagcao em concurso publico, Certidao de atri-
buicao de cargo, Certidao de atualizagéo de penséao, Certiddo de composicéo de sala-
rio, Certidao de exercicio de mandato eletivo, Certiddo de férias, Certiddo de gratifica-
cOes recebidas, Certidao de horéario de trabalho, Certiddo de incorporacéo de vanta-
gens, Certidao de inicio de comissionamento, Certiddo de mandato, Certiddo de per-
centual de reajuste, Certiddo de recebimento de verba de gabinete, Certidao de regis-
tro de contribuicdo, Certidao de registro funcional, Certidao de situacao funcional, Cer-
tiddo de variagdo de subsidio, Certiddo de vencimentos, Certiddo de vereanga, Certi-
dao de vida funcional, Certiddo descritiva de cargo, Certiddo funcional, Certiddo para
atualizacdo de pensao, Certidao para fins de aposentadoria, Certiddo para fins de a-
verbacao, Certiddo para fins de direito, Certiddo para fins eleitorais.

02.02.01.03 Processo de concesséao de direitos e vantagens

Documentos incluidos: Opcdo de abono pecuniario, Pedido de adicional de insalubri-
dade, Processo de abono de permanéncia, Processo de adicional de insalubridade,
Processo de adicional de periculosidade, Processo de afastamento para concorrer a
mandato eletivo, Processo de auxilio funeral, Processo de concesséo de horario de
estudante, Processo de isencdo de Imposto de Renda, Processo de Licenca Gestante,
Processo de permanéncia de gratificacdo, Processo de permanéncia de Gratificacdo
de Nivel de Assessoria, Processo de permanéncia de Gratificacdo Legislativa de In-
centivo a Especializagédo e Produtividade, Processo relativo a requerimento de adicio-
nal de tempo de servico em atraso, Requerimento de abono de permanéncia, Reque-
rimento de adicional de insalubridade, Requerimento de adicional de periculosidade,
Requerimento de auxilio funeral, Requerimento de concesséo de horério de estudante,
Requerimento de isen¢cédo de imposto de renda, Requerimento de licenca a adotante,
Requerimento de licenca médica, Requerimento de licenga sem vencimentos.
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02.03 PAGAMENTO DE PESSOAL (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 02.03.01 ELABORACAOQ DE EXPEDIENTES PARA A FOLHA DE PAGAMENTO
DOCUMENTO:

02.03.01.02 Processo de contratacdo de consignatarias

Documentos incluidos: Processo de consignacao em folha de pagamento, Processo
de inscri¢cdo para consignacao em folha de pagamento.

ATIVIDADE: 02.03.02 ELABORACAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

DOCUMENTO:

02.03.02.02 Folha de pagamento

Documentos incluidos: Autorizacdo de pagamento de vantagem ndo automatica, Auto-
rizagdo para desconto ndo automatico, Relacéo de crédito bancario, Relatorio de dé-
cimo-terceiro salario, Relatorio de totalizagdo, Relatério de um terco de férias, Relato-
rio de vencimentos e descontos, Relatério mensal da folha de pagamento, Relatorio
mensal da folha suplementar.
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03 Gestao orcamentaria, financeira, de materiais e de contratos

PLANO DE CLASSIFICAQAO DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(GESTAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA, DE MATERIAIS E CONTRATOS)

03 GESTAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA, DE MATERIAIS E CONTRATOS (FUNCAO)
03.01 EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 03.01.01 EMPENHO E LIQUIDACAO DA DESPESA

DOCUMENTO:

03.01.01.01 Nota de empenho, anulagdo e cancelamento de restos a pagar — Fornecedores — 22 via
03.01.01.02 Nota de empenho, anulagdo, cancelamento de restos a pagar e resumo da folha de pessoal
03.01.01.03 Processo de pagamento de Auxilio Encargos Gerais de gabinete de vereador

ATIVIDADE: 03.01.02 TOMADA DE CONTAS
DOCUMENTO:

03.01.02.01 Lote de pedido de reembolso
03.01.02.02 Relatério de tomada de contas
03.01.02.03 Processo de adiantamento administrativo
03.01.02.04 Processo de adiantamento direto
03.01.02.05 Processo de pagamento de diarias

ATIVIDADE: 03.01.03 CONTROLE DA CONTABILIDADE
DOCUMENTO:

03.01.03.01 Balancgo geral

03.01.03.02 Balango trimestral

03.01.03.03 Demonstrativo contabil mensal
03.01.03.04 Documento de caixa

03.01.03.05 Documento de caixa FECAM
03.01.03.06 Guia de recolhimento FGTS - GRF
03.01.03.07 Guia de recolhimento INSS
03.01.03.08 Guia de recolhimento IPREM
03.01.03.09 Guia de recolhimento IPREV
03.01.03.10 Guia de recolhimento IRRF
03.01.03.11 Guia de recolhimento SPPREV
03.01.03.12 Livro diario

03.01.03.13 Livro razéao

03.01.03.14 Documento de folha de pagamento
03.01.03.15 Relatério de duodécimos
03.01.03.16 Relatério de conciliagdo

03.02 CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 03.02.01 GESTAO DE MATERIAL DE CONSUMO
DOCUMENTO:

03.02.01.01 Pedido de compra do almoxarifado

03.02.01.02 Requisigéo de materiais ao almoxarifado
03.02.01.03 Relatério contabil do almoxarifado

ATIVIDADE: 03.02.02 GESTAO DE CONTRATOS

DOCUMENTO:

03.02.02.01 Contratos relativos a compras e servigos — 22 via
03.02.02.02 Processo de compra e pagamento de materiais e servigcos
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03.03 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 03.03.01 CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
DOCUMENTO:

03.03.01.01 Comunicado de transferéncia de bens patrimoniais
03.03.01.02 Planilha de transferéncia de bens patrimoniais
03.03.01.03 Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais
03.03.01.04 Pedido de baixa patrimonial

03.03.01.05 Processo de doacgéao de bens patrimoniais
03.03.01.06 Ficha cadastral de bens patrimoniais

03.03.01.07 Livro de incorporacéo de bens patrimoniais
03.03.01.08 Livro de desincorporacéo de bens patrimoniais
03.03.01.09 Inventario fisico de bens patrimoniais
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03 GESTAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA, DE MATERIAIS E CONTRATOS (FUNGCAO)

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP

(GESTAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA, DE MATERIAIS E CONTRATOS)

03.01 EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

DESTINACAO

ATIVIDADE DOCUMENTO FINAL OBSERVAGAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
03.01.01.01 Nota de empenho, anulacdo e Eliminar na. Leis fedgrgé%%§20/64 €
cgngelamento de restos a pagar — Fornecedores — 5 anos - unidade Lei 13.278/02
2% via Ato 946/06
03.01.01
03.01.01.02 Nota de empenho, anulacéo, Lei federal 4.320/64
EMPENHO E cancelamento de restos a pagar e resumo da folha 5 anos 10 anos Eliminar Lei orcamentéaria anual
LIQUIDACAO DA | de pessoal Lei de diretrizes orcamentérias
DESPESA
03.01.01.03 Processo de pagamento de Auxilio | Até a aprovagéo 12 anos Eliminar Leis 13.637/03 e 14.381/07

Encargos Gerais de gabinete de vereador

das contas

Atos 971/07 e 990/07
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03 GESTAO ORGAMENTARIA, FINANCEIRA, DE MATERIAIS E CONTRATOS (FUNGAO)
03.01 EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DES;KT:LCAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
. 2 anos além do - Leis 13.637/03 e 14.381/07
03.01.02.01 Lote de pedido de reembolso exercicio 12 anos Eliminar Atos 971/07 & 990/07
03.01.02.02 Relatorio de tomada de contas 2 anos al,é_m do — Elim.inar ha
e exercicio unidade
03.01.02
03.01.02.03 Processo de adiantamento 2 anos além do .
TOMADA DE administrativo exercicio 12 anos Eliminar Ato 946/06
CONTAS
0_3.01.02.04 Processo de adiantamento 2 anos a[ern do 12 anos Eliminar Ato 946/06
direto exercicio
03.01.02.05 Processo de pagamento de | Até a aprovacao 12 anos Eliminar Lei 8.989/79

diarias

das contas

Decreto 48.744/07
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03 GESTAO ORGAMENTARIA, FINANCEIRA, DE MATERIAIS E CONTRATOS (FUNGAO)
03.01 EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO

CORRENTE | INTERMEDIARIO

DESTINACAO

FINAL

OBSERVACAO

03.01.03.01 Balanco geral 5 anos -

Eliminar na
unidade

Leis federais 5.172/66 (CTN)
Lei federal 4.320/64
Plano Plurianual do Munici-
pio
Lei de Diretrizes Orgamentéa-
rias

03.01.03.02 Balanco trimestral 5 anos -

Eliminar na
unidade

Leis federais 5.172/66 (CTN)
e 4.320/64
Plano Plurianual do Munici-
pio
Lei de Diretrizes Orgamentéa-
rias

03.01.03

03.01.03.03 Demonstrativo contabil mensal 5 anos —

CONTROLE DA

Eliminar na
unidade

Lei federal 4.320/64

CONTABILIDADE

03.01.03.04 Documento de caixa 5 anos 10 anos

Eliminar

Lei federal 5.172/66 (CTN)
Plano Plurianual do Munici-
pio
Lei de Diretrizes Orcamenta-
rias

03.01.03.05 Documento de caixa FECAM 5 anos 10 anos

Eliminar

Lei federal 5.172/66 (CTN)
Plano Plurianual do Munici-
pio
Lei de Diretrizes Orgcamentéa-
rias

03.01.03.06 Guia de recolhimento FGTS — GRF 5 anos 47 anos

Eliminar

Lei federal 8.036/90 Sumula
TST 362
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03 GESTAO ORGAMENTARIA, FINANCEIRA, DE MATERIAIS E CONTRATOS (FUNGAO)
03.01 EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA ~
ATIVIDADE DOCUMENTO DES;KT:LCAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
Lei Federal 8.212/91
03.01.03.07 Guia de recolhimento INSS 5 anos 95 anos Eliminar Lei Complementar federal
70/91
Lei federal 8.212/91
03.01.03.08 Guia de recolhimento IPREM 5 anos 95 anos Eliminar Lei Complementar federal
70/91
Lei federal 8.212/91
03.01.03.09 Guia de recolhimento IPREV 5 anos 95 anos Eliminar Lei Complementar federal
70/91
03.01.03 . : - )
03.01.03.10 Guia de recolhimento IRRF 5 anos 5 anos Eliminar Lei federal 5.172/66 (CTN)
CONTROLE DA
CONTABILIDADE Lei federal 8.212/91
03.01.03.11 Guia de recolhimento SPPREV 5 anos 95 anos Eliminar Lei Complementar federal
70/91
03.01.03.12 Livro diario 5 anos - Bliminarna | | .\ ¢ geral 5.172/66 (CTN)
unidade
03.01.03.13 Livro razdo 5 anos — Eliminar na Lei federal 5.172/66 (CTN)
unidade
03.01.03.14 Documento de folha de pagamento 5 anos 95 anos Eliminar
03.01.03.15 Relatério de duodécimos 2 anos - El|m.|nar na
unidade
03.01.03.16 Relatério de conciliacdo 2 anos - EI|m.|nar na
unidade
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03 GESTAO ORGCAMENTARIA, FINANCEIRA, DE MATERIAIS E CONTRATOS (FUNCAO)
03.02 CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINACAO FINAL OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
03.02.01.01 Pedido de compra do - .
. 5 anos - Eliminar na unidade
almoxarifado
03.02.01
03.02.01.02 Requisicédo de mate- - .
GESTAO DE fiais a0 almoxarifado 5 anos - Eliminar na unidade IN SGA 4/09
MATERIAL DE
CONSUMO
03.02.0.1.03 Relatério contabil do 5 anos a[em do B Eliminar na unidade
almoxarifado exercicio
Lei federal 8.666/93
. Lei 13.278/02
03.02.02.01 Cpntratos rgla‘uvos a Enquanto vigora - Eliminar na unidade Decretos 44.279/03 e
compras e servigos — 22 via 43.406/03
03.02.02 Ato 878/05
GESTAO DE
CONTRATOS

03.02.02.02 Processo de compra
e pagamento de materiais e servi-
cos

Vigéncia da

~ 15 anos
contratacéo

Eliminar

59




03 GESTAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA, DE MATERIAIS E CONTRATOS (FUNCAO)

03.03 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS (SUBFUNGAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESJIII{I\I:EAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
OB.QS.OZ!..QI Comunicado de transferéncia de bens 1 ano 5 anos Eliminar
patrimoniais
03.03.01.02 Planilha de transferéncia de bens E . Eliminar na
; - nquanto vigora - .
patrimoniais unidade
03'03'01'03 Ter.mlo de responsabilidade pelo uso Enquanto vigora 4 anos Eliminar Decreto 50.733/09
de bens patrimoniais
03.03.01 -
03.03.01.04 Pedido de baixa patrimonial 5 anos - EI|m'|nar na
unidade
CONTROLE DE
BENS ~ L Até a aprovagéo -
PATRIMONIAIS | 03.03.01.05 Processo de doacéo de bens patrimoniais das contas 5 anos Eliminar Decreto 50.733/09
03.03.01.06 Ficha cadastral de bens patrimoniais Enquanto vigora - Etr:i'g:(;ga Decreto 50.733/09
03.03.01.07 Livro de incorporagdo de bens patrimoniais 2 aggzriliiirg do 20 anos Preservar Decreto 50.733/09
03.C_)3.02!..(_)8 Liviro de desincorporagdo de bens | 2 anos a[em do 20 anos Preservar Decreto 50.733/09
patrimoniais exercicio
03.03.01.09 Inventario fisico de bens patrimoniais Ate a aprovagdo 20 anos Preservar Decreto 50.733/09

das contas
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DOCUMENTOS INTEGRANTES DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(GESTAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA, DE MATERIAIS E CONTRATOS)

03 GESTAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA, DE MATERIAIS E CONTRATOS (FUNCAO)
03.01 EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 03.01.01 EMPENHO E LIQUIDACAO DA DESPESA

DOCUMENTO:

03.01.01.01 Nota de empenho, anulagdo e cancelamento de restos a pagar
— Fornecedores

Documentos incluidos: Nota de reversdo, Nota de estorno.

03.01.01.03 Processo de pagamento de Auxilio Encargos Gerais de gabinete de
vereador
Documento incluido: Pedido de reembolso.

ATIVIDADE: 03.01.02 TOMADA DE CONTAS
DOCUMENTO:

03.01.02.03 Processo de adiantamento administrativo
Documento incluido: Pronto pagamento.

03.01.02.05 Processo de pagamento de diarias
Documento incluido: Ajuda de custo.

ATIVIDADE: 03.01.03 CONTROLE DA CONTABILIDADE

DOCUMENTO:

03.01.03.01 Balango geral

Documentos incluidos: Balan¢o orcamentario, Balango patrimonial, Demonstrativo das
variagbes patrimoniais, Demonstrativo da Lei de Responsabilidade Fiscal, Nota de
lancamento de liquidacao da despesa, Relatorio de restos a pagar.

03.01.03.04 Documento de caixa
Documentos incluidos: Autorizacdo de débito, Cheque interno, Guia de depdsito ban-
cario, Guia de recolhimento ou depdsito, Recibo interno.

03.01.03.14 Documento de folha de pagamento
Documentos incluidos: Autorizacao de débito de pessoal, Comprovante de depésito de
pessoal, Recibo de pessoal, Relacdo bancéria.

03.02 CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 03.02.02 GESTAO DE CONTRATOS

DOCUMENTO:

03.02.02.02 Processo de compra e pagamento de materiais e servicos
Documentos incluidos: Certificado de garantia, Mapa de preco e enquadramento legal,
Memorando comunicando expiracdo de contrato, Nota reserva, Pesquisa de preco,
Planilha de incorporacdo de bens patrimoniais, Processo de contratacdo de seguro
para bens patrimoniais.
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03.03 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 03.03.01 CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
DOCUMENTO:

03.03.01.05 Processo de doacédo de bens patrimoniais

Documento incluido: Recibo de doagéo de remanescentes de inutilizagéo.
03.03.01.09 Inventario fisico de bens patrimoniais

Documento incluido: Demonstrativo dos bens do acervo patrimonial
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04 Administracdo de infraestrutura, frota, grafica, copa e zeladoria

PLANO DE CL~ASSIFICA(;AO DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(ADMINISTRACAO DE INFRAESTRUTURA, FROTA, GRAFICA, COPA E ZELADORIA)

04 ADMINISTRACAO DE INFRAESTRUTURA, FROTA, GRAFICA, COPA E ZELADORIA (FUNCAO)
04.01 ADMINISTRACAO DE SERVICOS E OBRAS CIVIS (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 04.01.01 CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS CIVIS

DOCUMENTO:

04.01.01.01 Ordem de servico de reparo e manutencao

04.01.01.02 Processo de contratagdo de servigo técnico profissional para intervencéo predial,
reformas e obras civis

04.02 ADMINISTRACAO DE FROTA E DE TRANSPORTES (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 04.02.01 CONTROLE DE VEICULOS
DOCUMENTO:

04.02.01.01 Controle de abastecimento de veiculos
04.02.01.02 Controle de utilizacédo de frota

ATIVIDADE: 04.02.02 REGISTRO DE MOVIMENTA(}AO E GUARDA DE VEICULOS
DOCUMENTO:

04.02.02.01 Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

04.02.02.02 Ficha de entrada e saida de veiculo

04.02.02.03 Histérico de uso de veiculo de Gabinete

04.02.02.04 Histérico de uso de veiculo de setor administrativo

04.02.02.05 Cartdo Combustivel

04.02.02.06 Demonstrativo do programa SISFROTA

04.03 ADMINISTRACAO DE SERVICOS GERAIS (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 04.03.01 SERVICO DE COPEIRAGEM E LIMPEZA
DOCUMENTO:

04.03.01.01 Solicitagdo de servigo de copeiragem

04.03.01.02 Solicitagc&o de servigo de limpeza e higienizacao
04.03.01.03 Ordem de servigo via e-mail

ATIVIDADE: 04.03.02 SERVICOS DE GRAFICA E REPROGRAFIA

DOCUMENTO:

04.03.02.01 Ficha de autorizagdo para assinatura de requisicdo de servigos de gréfica e repro-
grafia por funcionarios

04.03.02.02 Requisi¢éo de copia reprografica de Gabinete de Vereador

04.03.02.03 Requisicéo de copia reprografica de setor administrativo

04.03.02.04 Memorando de autorizagdo para assinatura de requisi¢cdo de servigos de grafica e
reprografia por funcionarios

04.03.02.05 Relatério de servigos solicitados por area

04.03.02.06 Solicitacéo de confeccdo de impressos em offset
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(ADMINISTRACAO DE INFRAESTRUTURA, FROTA, GRAFICA, COPA E ZELADORIA)

04 ADMINISTRAQAOPE INFRAESTRUTURA, FROTA, GRAFICA, COPA E ZELADORIA (FUNCAO)
04.01 ADMINISTRACAO DE SERVICOS E OBRAS CIVIS (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINAGAO FINAL OBSERVAGAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
04.01.01.91 Ordem de servico de reparo e 5 anos i Eliminar na unidade
manutengéo
04.01.01
CONTRATACAO DE
SERVICOS E OBRAS
CIVIS
A documentacao técnica

04.01.01.02 Processo de contratacdo de Vigéncia da deve ser destacada do
servico técnico profissional para intervencédo | contratacdo da 15 anos Preservar processo antes deste ser
predial, reformas e obras civis obra encaminhado ao Arquivo.

Ato 1.224/10
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04 ADMINISTRAQAOPE INFRAESTRUTURA, FROTA, GRAFICA, COPA E ZELADORIA (FUNCAO)
04.02 ADMINISTRACAO DE FROTA E DE TRANSPORTES (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DES;KI\I:\LQAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
04.02.01 04.02.01.01Controle de abastecimento de veiculos 6 anos - Etr;ig:(;ga
CONTROLE DE Elimi
VEICULOS 04.02.01.02 Controle de utilizac&o de frota 6 anos - iminar na
unidade
04,.02.02_.0_1 Certificado de registro e licenciamento de Enquanto vigora i Ellm.|nar na
veiculo oficial unidade
04.02.02.02 Ficha de entrada e saida de veiculo 10 anos - EI|m.|nar na
unidade
. . . Enquanto o servidor Eliminar na
04.02.02 04.02.02.03 Histdrico de uso de veiculo de Gabinete permanecer mais 5 anos - unidade
MFC{)E/(I;I\l/IsE-ll—\JRI'C,)A DAEO 04.02.02.04 Histérico de uso de veiculo de setor admi- Enquanto o servidor i Eliminar na
E GUARD%\ nistrativo permanecer mais 5 anos unidade
DE VEICULOS
~ . . Eliminar na
04.02.02.05 Cartédo Combustivel Enquanto vigora - unidade
: Enquanto vigora o contrato i Eliminar na
04.02.02.06 Demonstrativo do programa SISFROTA mais 2 anos unidade
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04 ADMINISTRAGAO DE INFRAESTRUTURA, FROTA, GRAFICA, COPA E ZELADORIA (FUNGAO)
04.03 ADMINISTRACAO DE SERVICOS GERAIS (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DES;KT:LCAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
04.03.01.01 Solicitacdo de servico de copeiragem 2 anos - El::;g:(;:a
04.03.01
SERVICO DE 0;1603.01.02 Solicitacédo de servico de limpeza e higieniza- 2 anos i EILr;]wilg:(rjga
COPEIRAGEM | ©
E LIMPEZA Eliminar na
04.03.01.03 Ordem de servigo via e-malil 2 anos - unidade
04.03.02.01 Ficha de autorizagdo para assinatura de requisi¢do | Vigéncia do mandato i Eliminar na
de servicos de gréfica e reprografia por funcionarios mais 1 ano unidade
04.03.02.02 Requisicéo de copia reprografica de Gabinete | Vigéncia do mandato ) Eliminar na
de Vereador mais 1 ano unidade
04.03.02.03 Requisicdo de coépia reprografica de setor 1 ano ) Eliminar na
04.03.02 administrativo unidade
SERVICOS DE
GRAFICA E _ _
REPROGRAFIA 04.03.02.04 Memorando de autorizagdo para assinatura Eliminar na
de requisicdo de servicos de grafica e reprografia por 4 anos - .
S unidade
funcionérios
- . - . Eliminar na
04.03.02.05 Relatério de servicos solicitados por area 5 anos - unidade
04.03.02.06 Solicitagdo de confecgdo de impressos em offset 5 anos - Ell:?ilg:(;ga
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DOCUMENTOS INTEGRANTES DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(ADMINISTRACAO DE INFRAESTRUTURA, FROTA, GRAFICA, COPA E ZELADORIA)

04 ADMINISTRACAO DE INFRAESTRUTURA, FROTA, GRAFICA, COPA E ZELADORIA
(FUNCAO)

04.01 ADMINISTRACAO DE SERVICOS E OBRAS CIVIS (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 04.01.01 CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS CIVIS

DOCUMENTO:

04.01.01.02 Processo de contratacdo de servi¢o técnico profissional para intervencgéo
predial, reformas e obras civis

Documentos integrantes: Diagrama de obras civis, Documentacdo técnica de obras

civis, Esquema de obras civis, Memorial de obras civis, Planilha de obras civis, Planta

de imovel, Representacédo grafica de obras civis.
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05 Administracao de documentos e tecnologia da informacao

PLANO DE CLASSIFICA(;AO DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(ADMINISTRACAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMACAO)

05 ADMINISTRACAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO (FUNCAO)
05.01 REGISTRO INTERNO, INFORMACAO E COMUNICAGAO (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 05.01.01 SERVICO DE PROTOCOLO

DOCUMENTO:

05.01.01.01 Recibo de entrega de documento

05.01.01.02 Protocolo de recebimento e devolugdo de processo externo

ATIVIDADE: 05.01.02 SERVICO DE CONTROLE DE CORRESPONDENCIA POSTAL E DE
RECEBIMENTO E DISTRIBUICAO DE PERIODICOS

DOCUMENTO:

05.01.02.01 Movimento de postagem

05.01.02.02 Comprovante de entrega de periddico

05.01.02.03 Livro de carga de entrega de correspondéncia registrada

ATIVIDADE: 05.01.03 EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
DOCUMENTO:
05.01.03.01 Protocolo de devolugéo de cépia de documento expedido

ATIVIDADE: 05.01.04 SERVICO DE ARQUIVO

05.01.04.01 Processo de transferéncia ou recolhimento de acervo de arquivo
05.01.04.02 Processo de registro de eliminagdo de documentos

05.01.04.03 Guia, inventario, catalogo, indice e base de dados de arquivo
05.01.04.04 Vocabulario controlado de arquivo

05.01.04.05 Ficha e planilha de atendimento de arquivo

05.01.04.06 Memorando de remessa de documento avulso para arquivamento

ATIVIDADE: 05.01.05 SERVICO DE BIBLIOTECA E DOCUMENTA(}AO

05.01.05.01 Vocabulario controlado de biblioteca e de servigo de documentagéo
05.01.05.02 Catalogo e base de dados de biblioteca e de servico de documentacao
05.01.05.03 Livro de tombo do acervo bibliografico

05.01.05.04 Cadastro de usuarios de biblioteca

05.01.05.05 Ficha e planilha de atendimento de biblioteca e de servico de documentagéo
05.01.05.06 Ficha de controle de empréstimo de usuério de biblioteca

05.01.05.07 Livro de presenca de usuario de biblioteca

05.01.05.08 Memorando de empréstimo bibliografico permanente

ATIVIDADE: 05.01.06 EXPEDIENTE DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS
05.01.06.01 Processo relativo aos trabalhos da Comisséo de Avaliacdo de Documentos

05.01.06.02 Livro de ata de reunido da Comisséao de Avaliacdo de Documentos
05.01.06.03 Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade Documental
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05.02 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (SUBFUNGAO)

ATIVIDADE: 05.02.01 PLANEJAMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO
DOCUMENTO:

05.02.01.01 Projetos de tecnologia da informacéo

05.02.01.02 Plano Diretor de Informatica

ATIVIDADE: 05.02.02 DESENVOLVIMENTO E SUPORTE DE SISTEMAS
05.02.02.01 Manual de usuéario de sistema interno

05.02.02.02 Documentacéo técnica de mapeamento de processos de trabalho
05.02.02.03 Normas de procedimento de configuracdo de programas de computador
05.02.02.04 Cddigo fonte de sistema de computador interno

05.02.02.05 Cadigo fonte de sistema de computador de terceiros

05.02.02.06 Documentacéo técnica de sistemas de computador

ATIVIDADE: 05.02.03 SUPORTE TECNICO DE REDES DE COMPUTADORES CABEADA E
SEM FIO

DOCUMENTO:

05.02.03.01 Abertura de chamado de assisténcia técnica de fornecedores contratados para
redes de computadores

05.02.03.02 Ordem de servico de suporte técnico de redes de computadores

05.02.03.03 Pedido de autorizacdo de acesso a rede, arquivos e bases de dados

05.02.03.04 Guia telefonico

05.02.03.05 Cadastro de equipamentos de informatica e periféricos patrimoniados

05.02.03.06 Cadastro de equipamentos de informatica e periféricos locados

ATIVIDADE: 05.02.04 GERENCIAMENTO DE REDE LOGICA DE COMPUTADORES

05.02.04.01 Documentagédo técnica de equipamentos de redes logicas: servidores, comutadores
(switch) e areas de armazenamento em rede (storage)

05.02.04.02 Documentacdao técnica de arquitetura de rede

05.02.04.03 Controle de protocolo de Internet (IP) de rede

05.02.04.04 Controle de impressora de rede

05.02.04.05 Tabela resumo de servicos instalados em servidores

ATIVIDADE: 05.02.05 GERENCIAMENTO DE REDE FiSICA DE COMPUTADORES
05.02.05.01 Relatério de uso telefénico
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(ADMINISTRACAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMACAO)

05 ADMINISTRACAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMACAO (FUNGAO)
05.01 REGISTRO INTERNO, INFORMACAO E COMUNICACAO (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA =
ATIVIDADE DOCUMENTO DES';I]KI\I:\LCAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERMEDIARIO
05.01.01.01 Recibo de entrega de documento 5 anos - Ell:'::i'(;]:(;ga
05.01.01
SERVICO DE PROTOCOLO 05.01.01.02 Protocolo de recebimento e devolugéo Eliminar na
10 anos - .
de processo externo unidade
. Eliminar na
05.01.02 05.01.02.01 Movimento de postagem 6 anos - unidade
SERVICO DE
CONTROLE DE Eliminar na
CORRESPONDENCIA 05.01.02.02 Comprovante de entrega de periédico 6 meses - unidade
POSTAL E DE
RECEBIMENTO E
DISTRIBUIGAO DE 05.01.02.03 Livro de carga de correspondéncia Eliminar na
PERIODICOS . 5 anos - .
registrada unidade
05.01.03
05.01.03.01 Protocolo de devolugédo de copia de 5 anos i Eliminar na
EXPEDICAO DE documento expedido unidade
DOCUMENTOS
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05 ADMINISTRACAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMACAO (FUNGAO)
05.01 REGISTRO INTERNO, INFORMACAO E COMUNICACAO (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESI;I—IKI\I:LCAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
05.01.04.01 Processo de transferéncia ou recolhimento 5 anos 20 anos Preservar
de acervo de arquivo
05.01.04.02 Processo de registro de eliminacdo de Resolugédo 7/97 -
documentos 5 anos 20 anos Preservar CONARQ
05.01.04.03 Guia, inventario, catalogo, indice e base ,
. Enquanto vigora 20 anos Preservar
05.01.04 de dados de arquivo
SERVICO DE
ARQUIVO B _ _
05.01.04.04 Vocabulario controlado de arquivo Enquanto vigora 20 anos Preservar
. : . : Eliminar na
05.01.04.05 Ficha e planilha de atendimento de arquivo 1 ano - unidade
05.01.04.06 Memorando de remessa de documento 2 anos ) Eliminar na
avulso para arquivamento unidade
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05 ADMINISTRACAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMACAO (FUNGAO)
05.01 REGISTRO INTERNO, INFORMACAO E COMUNICACAO (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESI;I—IKI\I:LCAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
05.01.05.01 Vocabulario controlado de biblioteca e de .
. ~ Enquanto vigora 20 anos Preservar
servico de documentacéo
O5.Q1.05.02 CatalogoNe base de dados de biblioteca e de Enquanto vigora 20 anos Preservar
servico de documentacao
05.01.05.03 Livro de tombo do acervo bibliogréafico Enquanto vigora 20 anos Preservar
05.01.05 05.01.05.04 Cadastro de usuarios de biblioteca Enquanto vigora 20 anos Preservar
SERVICO DE
BIBLIOTECAE | 05.01.05.05 Ficha e planilha de atendimento de biblioteca 1 ano i Eliminar na
DOCUMENTACAO | e de servico de documentacéo unidade
05.01.05.06 Ficha de controle de empréstimo de usuario Enquanto vigora ) Eliminar na
de biblioteca unidade
05.01.05.07 Livro de presenca de usudario de biblioteca 2 anos - El|m.|nar na
unidade
05.01.05.08 Memorando de empréstimo bibliografico Eliminar na
10 anos - .
permanente unidade
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05 ADMINISTRACAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMACAO (FUNGAO)
05.01 REGISTRO INTERNO, INFORMACAO E COMUNICACAO (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESI;I—IIIL\I:\LCAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
05.0_1.0~6.01 Proc_:es~so relativo aos trabalhos da Enquanto vigora 20 anos Preservar
Comisséo de Avaliacdo de Documentos
05.01.06
A cépia autenticada da
EXPEDIENTE DA 05.01.06.02 Livro de ata de reunido da Comisséo | Até o encerramento 20 anos Preservar Ata integra o processo
COMISSAO DE de Avaliacdo de Documentos do livro relativos aos trabalhos
AVALIACAO DE da CAD.
DOCUMENTOS
05.01.06_.03 Plano de Classificacdo e Tabela de Enquanto vigora 20 anos Preservar
Temporalidade Documental
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05 ADMINISTRACAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMACAO (FUNGAO)
05.02 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DES;',G‘:EAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERMEDIARIO
05.02.01 05.02.01.01 Projetos de tecnologia da informagéo EC?gU;I;tO 20 anos Preservar
PLANEJAMENTO
EM TECNOLOGIA DA _ . Enquanto
INFORMAGAO 05.02.01.02 Plano Diretor de Informéatica vigora 20 anos Preservar
05.02.02.01 Manual de usuério de sistema interno E:]/(iqguoa:gto 20 anos Preservar
05.02.02.02 Documentacédo técnica de mapeamento de Enquanto
. 20 anos Preservar
processos de trabalho vigora
05.02.02 05.02.02.03 Normas de procedimento de configuragéo Enquanto 20 anos Preservar
de programas de computador vigora
DESENVOLVIMENTO E
SUPORTE DE o . . Enquanto
SISTEMAS 05.02.02.04 Cédigo fonte de sistema de computador interno vigora 20 anos Preservar
05.02.02.05 Cadigo fonte de sistema de computador de terceiros Ecﬁguoargto 20 anos Preservar
05.02.02.06 Documentacdo técnica de sistemas de computador E:]/(iqguoargto 20 anos Preservar
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05 ADMINISTRACAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMACAO (FUNGAO)
05.02 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DES;E\]:EAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERMEDIARIO
05.02.03.01 Abertura de chamado de assisténcia técnica de Atecé)nf;rnaa::)do ) Eliminar na
fornecedores contratados para redes de computadores mais 1 ano unidade
05.02.03.02 Ordem de servico de suporte técnico de redes de 2 Eliminar na
anos - ;
computadores unidade
05.02.03 05.02.03.03 Pedido de autorizagdo de acesso a rede, arquivos e | Enquanto 10 anos Eliminar
i bases de dados vigora
SUPORTE TECNICO
DE REDES DE
COMPUTADORES o
CABEADA 05.02.03.04 Guia telefénico Enquanto _ Eliminar na
E SEM FIO R vigora unidade
05.02.03.05 Cadastro de equipamentos de informatica e periféricos Enquanto ) Eliminar na
patrimoniados vigora unidade
05.02.03.06 Cadastro de equipamentos de informatica e periféricos Enquanto ) Eliminar na
locados vigora unidade
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05 ADMINISTRACAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMACAO (FUNGAO)
05.02 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

REDE FiSICA
DE COMPUTADORES

ATIVIDADE DOCUMENTO DESI;I—I:L\I:\I?AO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERMEDIARIO
05.02.04.01 Documentagdo técnica de equipamentos de redes Enquanto o .
baicas: " T ich) e 4 q equipamento i Eliminar na
ogicas: servidores, comutadores (switch) e areas de armazena- | ~ oot em unidade
mento em rede (storage) Uso
05.02.04.02 Documentacdo técnica de arquitetura de rede Enquanto 20 anos Preservar
05.02.04 vigora
GERENCIAMENTO DE Enquanto
REDE LOGICA 05.02.04.03 Controle de protocolo de Internet (IP) de rede vigora 20 anos Preservar
DE COMPUTADORES
Enquanto o
. equipamento i Eliminar na
05.02.04.04 Controle de impressora de rede estiver em unidade
uso
05.02.04.05 Tabela resumo de servicos instalados em servido- Enquanto i Eliminar na
res vigora unidade
05.02.05
GERENCIAMENTO DE | 05.02.05.01 Relatério de uso telefnico 6 anos - Etrgilg:(;:a

77







DOCUMENTOS INTEGRANTES DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(ADMINISTRACAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMACAOQ)

05 ADMINISTRACAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMACAO (FUNCAO)
05.01 REGISTRO INTERNO, INFORMACAO E COMUNICACAO (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 05.01.02 SERVICO DE CONTROLE DE CORRESPONDENCIA POSTAL E DE
RECEBIMENTO E DISTRIBUICAO DE PERIODICOS

DOCUMENTO:

05.01.02.01 Movimento de postagem

Documentos incluidos: Relatério mensal de postagem, Extrato de telegramas, Com-

provante de postagem.

ATIVIDADE: 05.01.04 SERVICO DE ARQUIVO

DOCUMENTO:

05.01.04.01 Processo de transferéncia ou recolhimento de acervo de arquivo
Documentos incluidos: Guia de remessa de documentos transferidos ou recolhidos de
arquivo, Lista descritiva de acervo transferido ou recolhido de arquivo.

05.01.04.02 Processo de registro de eliminacdo de documentos
Documentos incluidos: Listagem de eliminagdo de documentos, Termo de eliminagéo
de documentos, Edital de ciéncia de eliminacdo de documentos.

ATIVIDADE: 05.01.06 EXPEDIENTE DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS
DOCUMENTO:

05.01.06.01 Processo relativo aos trabalhos da Comisséo de Avaliagdo de Documentos
Documentos incluidos: Relatério de atividades da Comissédo de Avaliagdo de Docu-
mentos, Convocacdo para reunido da Comissao de Avaliacdo de Documentos, Impug-
nacdo a Tabela de Temporalidade Documental, Ato de Composi¢cdo da Comisséo de
Avaliacdo de Documentos, Ato de publicacdo de Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade Documental, Termo de Convénio com o Arquivo Historico Municipal.
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06 Comunicacéao institucional

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(COMUNICACAO INSTITUCIONAL)

06 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
06.01 CERIMONIAL (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADE: 06.01.01 EXPEDIENTE DO CERIMONIAL

DOCUMENTO:

06.01.01.01 Memorando de solicitacdo de contingente e servicos
06.01.01.02 Requisi¢céo de veiculo

06.01.01.03 Comunicado de luto oficial

06.01.01.04 Comunicado de realizagdo de cerimdnia oficial

06.01.01.05 Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames
06.01.01.06 Oficio para autoridade (diplomatica, consular, etc.)

06.01.01.07 Oficio da Presidéncia

ATIVIDADE: 06.01.02 ORGANIZACAO DE EVENTOS OU CERIMONIAS INSTITUCIONAIS
DOCUMENTO:

06.01.02.01 Agenda Diéria de Eventos

06.01.02.02 Cadastro de autoridades

06.01.02.03 Credencial de acesso a evento ou cerimdnia oficial
06.01.02.04 Discursos, palestras e conferéncias institucionais
06.01.02.05 Dossié de evento ou concurso

06.01.02.06 Livro de assinatura de autoridades

06.01.02.07 Programagcéao de solenidades, recepgdes oficiais e eventos
06.01.02.08 Relacao de convidados para evento ou solenidade oficial
06.01.02.09 Livro de protocolo de correspondéncia

06.01.02.10 Relatério final de evento

06.02 ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICACAO EXTERNA E INTERNA (SUBFUNCAOQ)

ATIVIDADE: 06.02.01 CLIPPING DE NOTICIAS SOBRE A CAMARA MUNICIPAL DE SAO
PAULO E A PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO PAULO

DOCUMENTO:

06.02.01.01 Clipping em papel

06.02.01.02 Clipping eletrénico

ATIVIDADE: 06.02.02 SERVICO DE FOTOGRAFIA
DOCUMENTO:

06.02.02.01 Fotografia impressa

06.02.02.02 Negativo fotografico

06.02.02.03 Fotografia digital

06.02.02.04 Pedido de servico de fotografia
06.02.02.05 Recibo de entrega de fotografias
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ATIVIDADE: 06.02.03 SERVICO DE DIVULGACAO DAS ACOES DA CAMARA MUNICIPAL
DE SAO PAULO

DOCUMENTO:

06.02.03.01 Matérias jornalisticas publicadas nas paginas da Camara Municipal de S&o Paulo
na Internet e na Intranet: artigos, notas, noticias, reportagens e entrevistas

06.02.03.02 "Press release" e sinopse

06.02.03.03 Material de divulgacdo das acbes da Camara Municipal de Sdo Paulo (banner,
cartaz, folder, folheto, video, selo comemorativo, etc.)

06.02.03.04 Manual de identidade e programacéao visual

06.02.03.05 Oficio relativo aos servicos de comunicagéo

06.02.03.06 Material publicitario (pec¢as publicitarias em audio, em video ou impressas)

ATIVIDADE: 06.02.04 SERVICO DE REGISTRO DE IMAGEM E SOM

DOCUMENTO:

06.02.04.01 Registro, na integra, de audio ou video de Sessao ou reuniao de Comissao

06.02.04.02 Outros registros integrais de audio ou video solicitados por meio da agenda diaria
de eventos emitida pelo Cerimonial

06.02.04.03 Registro de 4udio e video integrante da grade da TV Camara Municipal de S&o Paulo

ATIVIDADE: 06.02.05 SERVICO DE INTRANET E INTERNET

DOCUMENTO:
06.02.05.01 Programacao visual
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(COMUNICACAO INSTITUCIONAL)

06 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
06.01 CERIMONIAL (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA ~
ATIVIDADE DOCUMENTO DESI;I—I:L\I:\EAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERMEDIARIO
06.01.01.01 Memorando de solicitacdo de contingente e servigos 2 anos - Etrg;g:(;ena
L . Eliminar na
06.01.01.02 Requisicéo de veiculo 1 ano - unidade
06.01.01.03 Comunicado de luto oficial 2 anos - EI|m.|nar na
unidade
06.01.01
. L A Eliminar na
EXPEDIENTE DO 06.01.01.04 Comunicado de realizacéo de cerimonia oficial 2 anos - unidade
CERIMONIAL
06.01.01.05 Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou 4 anos B Eliminar na
pésames unidade
06.01.01.06 Oficio para autoridade (diplomatica, consular, etc.) 4 anos - Ell:?ilg:(;ga
o Ca Eliminar na
06.01.01.07 Oficio da Presidéncia 4 anos - unidade
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06 COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
06.01 CERIMONIAL (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESI;I—IIIL\I:\EAO OBSERVACAO
CORRENTE | INTERMEDIARIO
o Eliminar na
06.01.02.01 Agenda Diaria de Eventos 2 anos - unidade
06.01.02.02 Cadastro de autoridades 1 ano — Ellm.|nar na
unidade
06.01.02.03 Credencial de acesso a evento ou cerimobnia oficial 1 ano — Ellm.|nar na
unidade
06.01.02.04 Discursos, palestras e conferéncias institucionais 1 ano - Ellm.|nar na
unidade
06.01.02 Eliminar na
06.01.02.05 Dossié de evento ou concurso 4 anos - unidade
ORGANIZACAO DE
EVENTOS OU
CERIMONIAS 06.01.02.06 Livro de assinatura de autoridades 4 anos 20 anos Preservar
INSTITUCIONAIS
06.01.02.07 Programacdo de solenidades, recepcdes oficiais e 1 ano B Eliminar na
eventos unidade
06.01.02.08 Relacéo de convidados para evento ou solenidade 5 Eliminar na
. anos - )
oficial unidade
. . Eliminar na
06.01.02.09 Livro de protocolo de correspondéncia 2 anos - unidade
06.01.02.10 Relatorio final de evento 4 anos — Ellm.|nar na
unidade
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06 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO) )
06.02 ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICACAO EXTERNA E INTERNA (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESI;E:{I\I:LCAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
06.02.01 Eliminar na
06.02.01.01 Clipping em papel 6 meses - unidade
CLIPPING DE NOTICIAS
SOBRE A CAMARA MUNICIPAL
DE SAO PAULO
E A PREFEITURA MUNICIPAL
DE SAO PAULO 06.02.01.02 Clipping eletrdnico 5 anos 20 anos Preservar
06.02.02.01 Fotografia impressa 2 anos 20 anos Preservar
06.02.02.02 Negativo fotografico 2 anos 20 anos Preservar
06.02.02
06.02.02.03 Fotografia digital 2 anos 20 anos Preservar
SERVICO DE FOTOGRAFIA
06.02.02.04 Pedido de servico de fotografia 1 ano - El|m'|nar na
unidade
06.02.02.05 Recibo de entrega de fotografias 1 ano - El|m'|nar na
unidade
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06 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO) )
06.02 ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICACAO EXTERNA E INTERNA (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

audio, em video ou impressas)

ATIVIDADE DOCUMENTO DES;KI\I:\EAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
06.02.03.01 Matérias jornalisticas publicadas nas paginas
da Camara Municipal de S&o Paulo na Internet e na Intranet: lano 20 anos Preservar
artigos, notas, noticias, reportagens e entrevistas
06.02.03.02 "Press release" e sinopse 6 meses - EI|m.|nar na
unidade
06.02.03 06.02.03.03 Material de divulgacdo das acbes da Camara
T Municipal de Sao Paulo (banner, cartaz, folder, folheto, 2 anos 20 anos Preservar Portfélio em CD.
SERVICO DE video, selo comemorativo, etc.)
DI\[ULGAQAQ DAS
ACOES DA CAMARA
MUNICIPAL DE . . .
SAO PAULO 06.02.03.04 Manual de identidade e programagéo visual 5 anos 20 anos Preservar
06.02.03.05 Oficio relativo aos servicos de comunicagédo 1 ano - EI|m.|nar na
unidade
06.02.03.06 Material publicitario (pecas publicitarias em 1 ano 20 anos Preservar
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06 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO) )
06.02 ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICACAO EXTERNA E INTERNA (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA -
ATIVIDADE DOCUMENTO DESF-I-IIIL\I:LCAO OBSERVAQAO
CORRENTE | INTERMEDIARIO
O6.0g.04.01 Rggigtro, na integra, de audio ou video de Sess&o ou 2 anos 20 anos Preservar
reunido de Comissao
06.02.04
SERVICO DE 06.02.04.02 Outros registros integrais de audio ou video solicitados 4 anos B Eliminar na
REGISTRO DE por meio da agenda diaria de eventos emitida pelo Cerimonial unidade
IMAGEM E SOM
06.02.04.03 Registro de audio e video integrante da grade da TV 4 Eliminar na
- . - anos - .
Céamara Municipal de S&o Paulo unidade
06.02.05
SERVICO DE .
INTRANET E 06.02.05.01 Programacéo visual 1 ano 20 anos Preservar
INTERNET
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DOCUMENTOS INTEGRANTES DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(COMUNICACAO INSTITUCIONAL)

06 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
06.02 ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICACAO EXTERNA E INTERNA (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 06.02.03 SERVICO DE DIVULGACAO DAS ACOES DA CAMARA
MUNICIPAL DE SAO PAULO

DOCUMENTO:

06.02.03.04 Manual de identidade e programacao visual

Documento incluido: Projeto de sinalizacdo horizontal e vertical
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indice de assuntos da Tabela de Temporalidade Documental

1/3 de férias ver Terco de férias
13° salario ver Décimo-terceiro salario

A

Abastecimento de veiculos
ver também Cartdo combustivel
Controle 04.02.01.01
Abertura de chamado ver Chamado de assisténcia técnica
Abono de falta
ver também Dispensa de ponto
Requisi¢éo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Abono de férias ver Abono pecuniario
Abono de permanéncia
ver também Permanéncia
INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Abono pecuniario
ver também Férias em pecunia
Cancelamento INTEGRA Prontuéario funcional 02.01.03.03
Memorando de abono de férias INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Opcao INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Agao ver Atuacédo
Acé&o administrativa
ver também Atividade administrativa
Documento que implica em ado¢éo de medida administrativa ou legislativa (Documento recebido tipo 2)
00.01.01.13
Acéo judicial
Processo de acompanhamento 01.03.01.01
Acervo bibliografico
Livro de tombo 05.01.05.03
Acervo de arquivo
ver também Documento histérico
Processo de transferéncia ou recolhimento 05.01.04.01
Acervo patrimonial
ver também Bens patrimoniais, Patrimonio publico
Demonstrativo dos bens INTEGRA Inventario fisico de bens patrimoniais 03.03.01.09
Acesso (Ingresso) ver Entrada, Saida
Acesso (Sistemas de computador)
Pedido de autorizagdo de acesso a rede de computadores, arquivos e bases de dados 05.02.03.03
Acidente do trabalho
ver também Auxilio-acidente, Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes, Condig6es de trabalho
Relatério de acidente ocorrido com funcionario 02.04.02.05
Acdes (Atuacao) ver Atuacao
Acompanhamento
ver também Controle
Acompanhamento judicial 01.03.01
Processo de acompanhamento de agé&o judicial 01.03.01.01
Processo de acompanhamento de procedimento do Ministério Publico 01.03.01.03
Adiantamento administrativo 03.01.02.03
Adiantamento de décimo-terceiro salério
INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Adiantamento direto 03.01.02.04
Adicional de insalubridade
INTEGRA Processo de concessao de direitos e vantagens 02.02.01.03
Adicional de periculosidade
INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Adicional de tempo de servico em atraso
Processo relativo a requerimento INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Adicional por prestagédo de servigo extraordinario ver Hora extra
Adicional por tempo de servigo ver Adicional de tempo de servico
Aditamento
ver também Contratos
de contrato individual de trabalho — Processo 02.01.03.05
de sessao solene — Requerimento 00.01.01.11
Administracdo
ver também Controle, Gerenciamento
Assessoria e consultoria administrativa 01.02.01
Atividade administrativa em geral 01.01.01
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Administragéo (continuacao)
da informagé&o 05
de bens patrimoniais 03.03
de contratos 03.02.02
de copeiragem 04.03.01
de documentos 05
de frota 04.02
de gréfica 04.03.02
de infraestrutura 04
de materiais 03
de material de consumo 03.02.01
de pessoal 02
de recursos patrimoniais 03.03
de servigos e obras civis 04.01
de servigos gerais 04.03
de tecnologia da informacéo 05.02
de transportes 04.02
de zeladoria 04
financeira 03
geral 01.01
Histérico de uso de veiculo do setor administrativo 04.02.02.04
Requisigao de copia reprogréafica de setor administrativo 04.03.02.03
orcamentaria 03
Adocéo
Requerimento de licenca a adotante INTEGRA Processo de concesséao de direitos e vantagens 02.02.01.03
Advogados
Processo de pagamento de honorario advocaticio em folha de pagamento 02.03.01.04
Afastamento
Relacao de funcionérios afastados 02.02.01.04
Afastamento para concorrer a mandato eletivo
Processo INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Agéncias bancérias ver Bancos
Agenda diaria de eventos 06.01.02.01
Registro integral de audio ou video de eventos solicitado por meio da agenda diaria emitida pelo Cerimonial
06.02.04.02
Agradecimentos
ver também Cumprimentos, Manifestacdes
Documento recebido tipo 1 00.01.01.12
Oficio 06.01.01.05
Agua
Laudo original de analise de amostra de agua autbnomo ao processo administrativo de aquisi¢éo 02.04.01.04
Ajuda de custo
INTEGRA Processo de pagamento de diarias 03.01.02.05
Ajuda técnica ver Assisténcia técnica
Alimentos
ver também Vale refeicédo
Processo de pagamento de penséo alimenticia 02.03.01.08
Almoxarifado
Pedido de compra 03.02.01.01
Relatério contabil 03.02.01.03
Requisi¢céo de materiais 03.02.01.02
Alocacéo (Destinagdo) ver Destinacéao
Alteracédo
ver também Conversdo, Reajuste, Reducéo, Substituigao
de critérios de pagamento — Processo 02.03.01.07
Alunos ver Estudantes
Amostra de dgua
Laudo original de andlise autdnomo ao processo administrativo de aquisi¢céo 02.04.01.04
Anais da Camara Municipal de Séo Paulo
ver também Sesses plenarias
Anais das sess0es plenarias publicadas e editadas 00.03.01.07
Analise
Encaminhamento de matéria pelo poder executivo ou pelo Tribunal de Contas do Municipio para analise e apro-
vacao (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Analise de amostra de agua
Laudo original autbnomo ao processo administrativo de aquisi¢cdo 02.04.01.04
Antecipacéo de décimo-terceiro salario ver Adiantamento de décimo-terceiro salario
Anulagao
ver também Cancelamento, Cassacgéao, Estorno, Rescisdo
de restos a pagar da folha de pessoal 03.01.01.02
de restos a pagar de fornecedores — Segunda via 03.01.01.01
Apanhamento taquigrafico
Apanhamento taquigrafico, decifracdo, redacéo e revisdo da transcri¢éo do registro dos trabalhos legislativos
00.03.01
Primeiro apanhamento das sess6es plenarias sem revisao (Notas taquigraficas) 00.03.01.06
Aperfeicoamento de pessoal ver Capacitagdo de pessoal
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Aplicagéo direta da pena
INTEGRA Processo disciplinar 01.01.01.05
Apoio
ver também Assisténcia, Auxilio, Infraestrutura
a atividade parlamentar 00
ao Plenario 00.01
as comissdes 00.02
Aposentadoria
ver também Tempo de servico
Certiddo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Comunicado do INSS de inicio INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Apostila de nome 02.01.03.04
Apreciagao
ver também Avaliagdo
de contas do Executivo, da Camara e Tribunal de Contas do Municipio — Minuta de parecer e relatério 00.02.03.01
Apresentacéo
ver também ManifestacGes
Documento recebido tipo 1 00.01.01.12
Aprimoramento de pessoal ver Capacitagcao de pessoal
Aprovacéo
Encaminhamento de matéria pelo poder executivo ou pelo Tribunal de Contas do Municipio para analise e apro-
vagao (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Aprovacédo em concurso publico
Certidao INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Aprovados ver Candidatos aprovados
Aquisicao ver Compras
Areas de armazenamento em rede
Documentagao técnica 05.02.04.01
Armazenagem da informacé&o
ver também Bases de dados, Informacao
Documentagao técnica de areas de armazenamento em rede 05.02.04.01
Armazenagem de dados ver Armazenagem da informagao
Armazenamento da informag&o ver Armazenagem da informacao
Armazenamento de dados ver Armazenagem da informagao
Arquitetura de rede
ver também Redes de computadores
Documentagao técnica 05.02.04.02
Arquivamento
ver também Desarquivamento
Memorando de remessa de documento avulso 05.01.04.06
Arquivo
ver também Tabela de Temporalidade Documental
Bases de dados 05.01.04.03
Catalogos 05.01.04.03
Ficha de atendimento 05.01.04.05
Guia 05.01.04.03
indice 05.01.04.03
Inventario 05.01.04.03
Planilha de atendimento 05.01.04.05
Processo de transferéncia ou recolhimento de acervo 05.01.04.01
Servi¢o 05.01.04
Vocabulério controlado 05.01.04.04
Arquivo Histérico Municipal
Termo de Convénio INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da Comisséo de Avaliacdo de Documentos
05.01.06.01
Arquivos de computador
Pedido de autorizagé@o de acesso 05.02.03.03
Arquivos digitais ver Arquivos de computador
Artigos de jornal ver Matérias jornalisticas
Artigos jornalisticos ver Matérias jornalisticas
Assembleia ver Reuniédo
Assembleia Legislativa do Estado de S&o Paulo
Oficio de 6rgédo do poder legislativo estadual (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgao do poder legislativo estadual (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Assembleias legislativas estaduais
Oficio de 6rgédo do poder legislativo estadual (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgéo do poder legislativo estadual (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Assentamento funcional
INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Assessoria
ver também Auxilio, Consultoria
Processo de permanéncia de Gratificagdo de Nivel de Assessoria INTEGRA Processo de concesséo de direitos e
vantagens 02.02.01.03
Assessoria administrativa 01.02.01
Assessoria de imprensa 06.02
Assessoria do controle externo ver Consultoria do controle externo
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Assessoria econdmica financeira do processo legislativo ver Consultoria econémica financeira do processo legislativo
Assessoria financeira do processo legislativo ver Consultoria econémica financeira do processo legislativo
Assessoria judicial 01.03.01
Assessoria legislativa ver Consultoria legislativa
Assinatura
ver também Ciente, Contratos, Registro
de autoridades — Livro 06.01.02.06
de requisicdo de servicos de gréfica e reprografia por funcionarios — Ficha de autorizagéo 04.03.02.01
de requisicéo de servicos de gréfica e reprografia por funcionarios — Memorando de autorizagdo 04.03.02.04
Assisténcia
ver também Apoio, Auxilio, Consultoria
Assisténcia a satde 02.04.01
Assisténcia médica 02.04.01
ver também Consulta médica
Ficha de atendimento médico 02.04.01.08
Livro de registro de atendimento médico 02.04.01.05
Requerimento de licenga médica INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Assisténcia odontolégica
Prontuéario médico e/ou odontolégico dos assistidos pertencentes ao quadro fixo e pensionistas 02.04.01.06
Prontuario médico e/ou odontolégico dos assistidos pertencentes ao quadro variavel 02.04.01.07
Assisténcia técnica
de redes de computadores cabeadas e sem fio 05.02.03
de sistemas de computador 05.02.02
Associacdes civis ver Sociedades civis
Ata de reunido
da Comissao de Avaliagdo de Documentos — Livro 05.01.06.02
da Comisséo de Julgamento de Licitagbes — Livro 01.02.02.01
da Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes 02.04.02.01
de comissdes permanentes e temporarias — Livro 00.02.05.01
de Mesa — Livro 01.01.01.03
Atendimento
de arquivo — Ficha e planilha 05.01.04.05
de biblioteca — Ficha e planilha 05.01.05.05
de servico de documentagao — Ficha e planilha 05.01.05.05
Atendimento médico ver Assisténcia médica
Atendimento odontoldgico ver Assisténcia odontolégica
Atividade administrativa 01.01.01
ver também Acgao administrativa
Atividade legislativa ver Atividade parlamentar
Atividade parlamentar
ver também Legislativo, Processo legislativo
Oficio convocando trabalhos da Camara Municipal de Sédo Paulo (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Organizagéo e suporte parlamentar 00
Atividades
ver também Atuagao
da Comisséao de Avaliagdo de Documentos — Relatério INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da Comisséo de
Avaliacao de Documentos 05.01.06.01
Ato da Camara Municipal de Sao Paulo
ver também Mesa da Camara Municipal de Sao Paulo
Ato de composi¢do da Comisséo de Avaliagdo de Documentos INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da
Comisséo de Avaliagdo de Documentos 05.01.06.01
Ato de publicacéo de Plano de Classificacédo e Tabela de Temporalidade Documental INTEGRA Processo relativo
aos trabalhos da Comisséo de Avaliacdo de Documentos 05.01.06.01
Livro de registro de atos administrativos com efeito normativo 01.01.01.04
Ato da Mesa da Camara Municipal de S&o Paulo ver Ato da Camara Municipal de S&o Paulo
Atos administrativos com efeito normativo ver Atos normativos
Atos normativos
ver também Ato da Camara Municipal de S&o Paulo, Decisédo da Mesa, Instru¢do normativa, Normas juridicas,
Ordem interna
Livro de registro de atos administrativos com efeito normativo 01.01.01.04
Atraso
Processo relativo a requerimento de adicional de tempo de servico em atraso INTEGRA Processo de concesséo
de direitos e vantagens 02.02.01.03
Atribuicdo ver Competéncia
Atuacéo
ver também Atividades, Procedimento, Providéncias, Realizagdo, Representacédo
da Camara Municipal de Sao Paulo — Servico de divulgacéo 06.02.03
Atuacao parlamentar ver Atividade parlamentar
Atualizac&o de penséao
Certiddo INTEGRA Processo de certidédo 02.02.01.01
Audiéncias publicas
Livro de ata 00.02.05.01
Requerimento de reducéo de intersticio 00.01.01.07
Audio ver Som
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Auditério
ver também Reunido
Memorando de solicitacéo de reserva de auditério para comissdes permanentes e temporarias 00.02.05.05
Aumento ver Reajuste
Auséncia ao servi¢o ver Falta ao servi¢co
Auséncia de vereador ver Falta de vereador
Autoridades
ver também Cerimonial, Ceriménias oficiais, Competéncia, Diretor, Entidades, Homenagem, Luto oficial, Orgdos
publicos, Presidente, Recepg¢des oficiais, Servidores, Sociedades civis, Solenidades oficiais
Cadastro 06.01.02.02
Livro de assinatura 06.01.02.06
Oficios para autoridades 06.01.01.06
Requerimento de convocacéo 00.01.01.06
Autoridades consulares
Oficio para autoridades consulares 06.01.01.06
Autoridades diplométicas
Oficio para autoridades diplomaticas 06.01.01.06
Autorizagéo
ver também Concesséo, Credencial de acesso a evento ou cerimdnia oficial, Liberagéo
de acesso a rede de computadores, arquivos e bases de dados — Pedido 05.02.03.03
de débito INTEGRA Documento de caixa 03.01.03.04
de débito de pessoal INTEGRA Documento de folha de pagamento 03.01.03.14
de pagamento de vantagem néo automatica INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
do vereador para consulta médica 02.04.01.01
para assinatura de requisigao de servigos de grafica e reprografia por funcionarios — Ficha 04.03.02.01
para assinatura de requisi¢cdo de servigos de grafica e reprografia por funcionarios — Memorando 04.03.02.04
para consignacao em folha de pagamento — Guia 02.03.01.01
para desconto ndo automatico INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
para residir fora do municipio — Processo 02.01.03.11
Autuacéo
Oficio e requerimento autuados provenientes de entidade ou 6rgéo publico externo 01.01.01.02
Oficio e requerimento ndo autuados provenientes de entidade ou érgdo publico externo 01.01.01.01
Auxilio
ver também Apoio, Assessoria, Assisténcia, Consultoria
Auxilio-acidente
ver também Acidente do trabalho
Comunicado INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Auxilio-doenga
Comunicado INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Auxilio Encargos Gerais de gabinete de vereador
Processo de pagamento 03.01.01.03
Auxilio-funeral
INTEGRA Processo de concessao de direitos e vantagens 02.02.01.03
Auxilio técnico ver Assisténcia técnica
Avaliacéo
ver também Apreciagdo, Julgamento
Avaliacéo de curso e palestra
Ficha 02.01.02.02
Avaliagcédo de desempenho
INTEGRA Processo de gerenciamento de desenvolvimento e avaliagdo de desempenho 02.01.02.03
Ficha INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
para concesséo de Gratificacdo do Legislativo de Incentivo a Especializa¢éo e Produtividade — Boletim INTEGRA
Prontuario funcional 02.01.03.03
Avaliacdo de documentos
Expediente da Comisséo de Avaliacdo de Documentos 05.01.06
Avaliagdo de estagio probatério
INTEGRA Processo de gerenciamento de desenvolvimento e avaliagdo de desempenho 02.01.02.03
Avaliacao funcional ver Avaliagdo de desempenho
Avaliacdo médica ver Exame médico
Averbacao
Certidao INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
de tempo de servico junto ao INSS INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
de tempo de servico publico INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Ficha INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Averiguacéo ver Investigacao

B

Baixa
ver também Cancelamento, Desincorporagéo
Baixa patrimonial
Pedido 03.03.01.04
Balancetes
de instituicdes e 6rgdos publicos (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
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Balango geral 03.01.03.01
Balango orcamentério
INTEGRA Balanco geral 03.01.03.01
Balango patrimonial
INTEGRA Balanco geral 03.01.03.01
Balancgo trimestral 03.01.03.02
Bancos
Guia de depdsito bancario INTEGRA Documento de caixa 03.01.03.04
Relagéo bancaria INTEGRA Documento de folha de pagamento 03.01.03.14
Relagéo de crédito bancario INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
Bancos de dados ver Bases de dados
Banner
ver também Material publicitério
Material de divulgacdo das aces da Camara Municipal de S&o Paulo 06.02.03.03
Bases de dados
ver também Armazenagem da informagéo, Computadores
de arquivo 05.01.04.03
de biblioteca 05.01.05.02
de servico de documentagao 05.01.05.02
Pedido de autorizacédo de acesso 05.02.03.03
Beneficios 02.02
Bens
Declaragéo de bens de vereador e funcionario INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Oficio de encaminhamento de declaracdo de bens pelo poder executivo ou pelo Tribunal de Contas do Municipio
(Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Bens patrimoniais
ver também Acervo patrimonial, Patriménio publico, Materiais
Administragdo 03.03
Comunicado de transferéncia 03.03.01.01
Controle 03.03.01
Demonstrativo dos bens do acervo patrimonial INTEGRA Inventério fisico de bens patrimoniais 03.03.01.09
Ficha cadastral 03.03.01.06
Gestéo 03.03
Inventario fisico 03.03.01.09
Livro de desincorporacéo 03.03.01.08
Livro de incorporacéo 03.03.01.07
Pedido de baixa patrimonial 03.03.01.04
Planilha de incorporagéo INTEGRA Processo de compra e pagamento de materiais e servi¢cos 03.02.02.02
Planilha de transferéncia 03.03.01.02
Processo de doagao 03.03.01.05
Recibo de doagdo de remanescentes de inutilizagdo INTEGRA Processo de doacéo de bens patrimoniais
03.03.01.05
Seguro patrimonial — Processo de contratacdo INTEGRA Processo de compra e pagamento de materiais e servi-
¢os 03.02.02.02
Termo de responsabilidade pelo uso 03.03.01.03
Bercgéario da Camara Municipal de S&o Paulo ver Centro de Convivéncia Infantil da Camara Municipal de Sdo Paulo
Biblioteca
ver também Documentos bibliograficos
Bases de dados 05.01.05.02
Cadastro de usuarios 05.01.05.04
Catélogos 05.01.05.02
Ficha de atendimento 05.01.05.05
Ficha de controle de empréstimo de usuario 05.01.05.06
Livro de presenca de usuario 05.01.05.07
Planilha de atendimento 05.01.05.05
Servico de biblioteca e documentagdo 05.01.05
Vocabulario controlado 05.01.05.01
Blocos de edificacéo ver Edificios
Boletim de avaliagdo de desempenho para concesséo de Gratificacdo Legislativa de Incentivo a Especializacdo
e Produtividade
INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03

C

Cabos de transmisséo

Assisténcia técnica de redes de computadores cabeadas e sem fio 05.02.03
CAD ver Comisséo de Avaliagdo de Documentos
Cadastro

ver também Registro

de autoridades 06.01.02.02

de bens patrimoniais — Ficha cadastral 03.03.01.06

de equipamentos de informatica locados 05.02.03.06

de equipamentos de informatica patrimoniados 05.02.03.05
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Cadastro (continua¢ao)
de usuérios de biblioteca 05.01.05.04
de vale transporte 02.02.01.06
Cadastro Geral de Empregados e Desempregados
Protocolo 02.01.03.06
Cadastro telefonico ver Guia telefonico
CAGED ver Cadastro Geral de Empregados e Desempregados
Caixa (Contabilidade)
Documento de caixa 03.01.03.04
Documento de caixa FECAM 03.01.03.05
Camara dos Deputados
Oficio de 6rgéo do poder legislativo federal (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgéo do poder legislativo federal (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Céamaras municipais
Oficio de 6rgéo do poder legislativo municipal (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgéo do poder legislativo municipal (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Cancelamento
ver também Anulagado, Baixa, Cassacao, Estorno, Rescisao
de abono pecuniario 02.01.03.03
de antecipacéo de décimo-terceiro salario — Opgao INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
de desconto consignado em folha de pagamento — Processo 02.03.01.11
de restos a pagar da folha de pessoal 03.01.01.02
de restos a pagar de fornecedores — Segunda via 03.01.01.01
Candidatos a estagio
Curriculo 02.01.01.04
Candidatos aprovados
em concurso publico — Relagdo INTEGRA Processo de concurso publico para provimento de cargo 02.01.01.01
Capacitagdo de pessoal 02.01.02
Captagao taquigrafica ver Apanhamento taquigrafico
Cargos
ver também Nepotismo
Certidao de atribuicdo INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
Certidao descritiva INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
Processo de prorrogacao de prazo para exercicio 02.01.03.09
Cargos de carreira ver Cargos efetivos
Cargos efetivos
ver também Carreira, Servidores efetivos
Processo de concurso publico para provimento de cargo 02.01.01.01
Provas, titulos e folhas de resposta de concurso publico para provimento de cargo 02.01.01.02
Requerimento de exoneragdo INTEGRA Processo de demisséo ou exoneragdo 02.01.03.01
Cargos em comisséo
ver também Comissionamento, Servidores comissionados
Pedido de exoneragédo INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Pedido de nomeagédo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Cargos publicos ver Cargos
Carreira
ver também Cargos efetivos
Processo de evolugédo funcional 02.01.03.07
Carros oficiais ver Veiculos oficiais
Carta
ver também Correspondéncia postal, Memorando, Oficio, Requerimento
Documento recebido tipo 1 00.01.01.12
Carta de decreto legislativo
INTEGRA Projeto de decreto legislativo 00.01.01.02
Carta de emenda a Lei Organica
INTEGRA Projeto de emenda a Lei Orgéanica 00.01.01.04
Carta de lei
INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
Carta de promulgacéo de lei
INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
Carta de resolucéo
INTEGRA Projeto de resolucdo 00.01.01.03
Cartdo combustivel 04.02.02.05
ver também Abastecimento de veiculos
Cartéo de ponto 02.02.02.01
Cartéo de vale refeicédo
Recibo de entrega 02.02.01.08
Cartdo de vale transporte
Recibo de entrega 02.02.01.09
Cartaz
ver também Material publicitario
Material de divulgacdo das aces da Camara Municipal de S&o Paulo 06.02.03.03
Casamento civil
ver também Conjuges, Divércio
Processo de apostila de nome 02.01.03.04
Requerimento de licenga gala INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
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Cassacao
ver também Anulacéo, Cancelamento, Rescisédo
de mandato de vereador, de prefeito ou de vice-prefeito — Processo 00.02.06.02
Catalogo telefénico ver Guia telefénico
Catélogos
de arquivo 05.01.04.03
de biblioteca 05.01.05.02
de servigo de documentacdo 05.01.05.02
Celetistas ver Servidores celetistas
Centro de Convivéncia Infantil da Camara Municipal de Sdo Paulo
Prontuério de crianga 02.02.01.07
Cerimonial 06.01
ver também Autoridades, Convidados, Manifesta¢des
Expediente 06.01.01
Registro integral de audio ou video solicitado por meio da agenda diaria de eventos emitida pelo Cerimonial
06.02.04.02
Cerimdnias institucionais ver Cerimdnias oficiais
Cerimonias oficiais
ver também Autoridades, Homenagem
Comunicado de realizagéo 06.01.01.04
Credencial de acesso 06.01.02.03
Organizacao 06.01.02
Programagéo 06.01.02.07
Relacéo de convidados 06.01.02.08
Certiddo 02.02.01.01
ver também Certificado, Registro
de aprovacéo em concurso publico INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
de atribuicdo de cargo INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
de atualizagdo de pensao INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
de composicéo de salario INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
de exercicio de mandato eletivo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
de férias INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
de gratificag6es recebidas INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
de horério de trabalho INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
de incorporacdo de vantagens INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
de inicio de comissionamento INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
de mandato INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
de percentual de reajuste INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
de recebimento de verba de gabinete INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
de registro de contribuigdo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
de registro funcional INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
de situagéo funcional INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
de variacdo de subsidio INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
de vencimentos INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
de vereanca INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
de vida funcional INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
descritiva de cargo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
funcional INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
para atualizagéo de pensdo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
para fins de aposentadoria INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
para fins de averbacdo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
para fins de direito INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
para fins eleitorais INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Certificado
ver também Certidao
de garantia INTEGRA Processo de compra e pagamento de materiais e servi¢cos 03.02.02.02
de registro e licenciamento de veiculo oficial 04.02.02.01
Cessacgao
ver também Encerramento, Expiracdo
de comissionamento — Oficio e pedido INTEGRA Prontuéario funcional 02.01.03.03
Chamado de assisténcia técnica
de fornecedores contratados para redes de computadores cabeadas e sem fio 05.02.03.01
Chamamento ver Convocagao
Cheque interno
INTEGRA Documento de caixa 03.01.03.04
Ciclo de vida documental ver Vigéncia documental
Cidade de Sao Paulo ver Sao Paulo (Municipio)
Ciente
ver também Assinatura
Documento para ciéncia da autoridade (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos INTEGRA Processo de registro de eliminacdo de documentos
05.01.04.02
CIPA ver Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes
CJL ver Comisséo de Julgamento de Licitagbes
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Classificagéo
ver também Reclassificacéo
de documentos — Ato da Camara Municipal de S&o Paulo de publicagdo de Plano de Classificacao e Tabela de
Temporalidade Documental INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da Comisséo de Avaliacdo de
Documentos 05.01.06.01
de documentos — Plano de Classificagdo Documental 05.01.06.03
Clipping 06.02.01
ver também Matérias jornalisticas
Clipping eletrénico 06.02.01.02
Clipping em papel 06.02.01.01
Codigo fonte
de sistema de computador de terceiros 05.02.02.05
de sistema de computador interno 05.02.02.04
Combustivel
ver também Abastecimento de veiculos
Utilizagdo de cartédo combustivel 04.02.02.05
Comego ver Inicio
Comemoragéao
ver também Eventos
Selo comemorativo de divulgacado das a¢fes da Camara Municipal de Sdo Paulo 06.02.03.03
Comisséo de Avaliagcdo de Documentos 05.01.06
Comisséo de Constituicdo e Justica
ver também Comissdes permanentes
Minuta de relatério 00.02.04.01
Comissédo de Estudos
ver também Comissdes temporarias
Minuta de relatério 00.02.04.03
Requerimento de constituicdo 00.01.01.06
Requerimento de prorrogagédo de prazo 00.01.01.11
Comisséo de Julgamento de Licitag6es 01.02.02
Comisséo Interna de Prevencédo de Acidentes 02.04.02
Comissédo Parlamentar de Inquérito
ver também Comissdes temporarias
Minuta de relatério 00.02.04.03
Requerimento de constituicdo 00.01.01.08
Requerimento de prorrogagédo de prazo 00.01.01.11
Comissionados ver Servidores comissionados
Comissionamento
ver também Cargos em comisséo, Descomissionamento, Servidores comissionados
Certiddo de inicio INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Oficio de cessagdo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Pedido INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Pedido de cessacédo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Pedido de exoneracéo de cargo em comissdo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Pedido de nomeagéo de cargo em comissédo INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Processo de liberagéo de funcionério efetivo da Camara Municipal de S&o Paulo 02.01.03.08
Processo de solicitagdo de encerramento 02.01.03.12
Comissfes permanentes
ver também Comisséo de Constituigdo e Justica
Apoio 00.02
Convocacéo de reunidao 00.02.05.06
Copia de oficios enviados e recebidos 00.02.05.02
Encaminhamento de informagdes pelo poder executivo ou pelo Tribunal de Contas do Municipio (Documento
recebido tipo 4) 00.01.01.15
Expediente 00.02.05
Lista de presenca de reunido 00.02.05.04
Livro de ata de reunido, audiéncias e outros eventos 00.02.05.01
Memorando de solicitag&o de reserva de auditério 00.02.05.05
Minuta de proposi¢fes e substitutivos 00.02.04.04
Notas taquigraficas de reunifes INTEGRA Projeto de emenda a Lei Organica 00.01.01.04
Notas taquigraficas de reunides INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
Pauta de reunido 00.02.05.03
Registro integral de dudio ou video de reunides 06.02.04.01
Requerimento de nova manifestacdo de Comissédo Permanente 00.01.01.07
Requerimento de substituicdo de membros 00.01.01.11
Comiss8es temporarias
ver também Comisséo de Estudos, Comissdo Parlamentar de Inquérito
Apoio 00.02
Convocagéao de reuniéo 00.02.05.06
Cépia de oficios enviados e recebidos 00.02.05.02
Expediente 00.02.05
Lista de presenca de reunido 00.02.05.04
Livro de ata de reunido, audiéncias e outros eventos 00.02.05.01
Memorando de solicitac@o de reserva de auditério 00.02.05.05
Minuta de proposi¢c@es e substitutivos 00.02.04.04
Minuta de relatério 00.02.04.03
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Comiss0des temporéarias (continuagéo)
Pauta de reunigo 00.02.05.03
Registro integral de dudio ou video de reunides 06.02.04.01
Comparecimento
ver também Ponto, Presenca
Registro 02.02.02
Compensacao previdenciaria 02.03.01.03
Competéncia
ver também Autoridades
Certiddo de atribuicdo de cargo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Compilagao de noticias ver Clipping
Composigdo da Comisséo de Avaliacdo de Documentos
Ato da Camara Municipal de S&o Paulo INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da Comisséo de Avaliacéo de
Documentos 05.01.06.01
Composigéo de salério
Certiddo INTEGRA Processo de certidédo 02.02.01.01
Compras
ver também Incorporacao
Contratos relativos a compras e servigos — Segunda via 03.02.02.01
Controle 03.02
de agua — Laudo original de andlise de amostra de agua autdnomo ao processo administrativo de aquisicao
02.04.01.04
do almoxarifado — Pedido 03.02.01.01
Processo de compra e pagamento de materiais e servigos 03.02.02.02
Compromisso
Termo de compromisso e posse INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Comprovante
de deposito de pessoal INTEGRA Documento de folha de pagamento 03.01.03.14
de entrega de periédico 05.01.02.02
de postagem INTEGRA Movimento de postagem 05.01.02.01
Computadores
ver também Bases de dados, Digitalizagao, Equipamentos de informatica, Informatica, Internet, Intranet, Periféri-
cos, Programas de computador
Assisténcia técnica de redes de computadores cabeadas e sem fio 05.02.03
Assisténcia técnica de sistemas 05.02.02
Cadigo fonte de sistema de computador de terceiros 05.02.02.05
Cadigo fonte de sistema de computador interno 05.02.02.04
Desenvolvimento de sistemas 05.02.02
Documentacao técnica de sistemas 05.02.02.06
Gerenciamento de rede fisica 05.02.05
Gerenciamento de rede légica 05.02.04
Manual de usuério de sistema de computador interno 05.02.02.01
Normas de procedimento de configuracéo de programas de computador 05.02.02.03
Pedido de autorizagdo de acesso a rede de computadores, arquivos e bases de dados 05.02.03.03
Comunicagéo 05.01
ver também Informagéo, Jornalismo, Publicidade, Televisdo
Oficio comunicando a manutencgéo ou rejeigdo de veto a projeto de lei INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
Comunicacéo externa 06.02
Comunicagdao institucional 06
Oficio relativo aos servigos de comunicagdo 06.02.03.05
Comunicacéo interna 06.02
Comunicagao visual
ver também Imagem, Programacao visual, Representacéo gréafica
Manual de identidade e programacéo visual 06.02.03.04
Comunicado
ver também Memorando
de auxilio-acidente INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
de auxilio-doenca INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
de gozo de férias INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
de luto oficial 06.01.01.03
de prestacgao de servigo extraordinério e hora extra 02.02.02.03
de realizacéo de cerim6nia oficial 06.01.01.04
de transferéncia de bens patrimoniais 03.03.01.01
do INSS de inicio da aposentadoria INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Documento recebido tipo 1 00.01.01.12
Comunicado informativo a imprensa ver Press release
Comutadores de rede
ver também Equipamentos de informatica, Redes de computadores
Documentagéo técnica 05.02.04.01
Concesséao
ver também Autorizacdo, Doagao
de beneficios 02.02.01
de direitos e vantagens 02.02.01
de direitos e vantagens — Processo 02.02.01.03
de Gratificagdo Legislativa de Incentivo a Especializagdo e Produtividade — Boletim de avaliagdo de desempenho
INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
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Concessao (continuagéo)
de homenagem — Processo INTEGRA Projeto de decreto legislativo 00.01.01.02
de honraria — Processo INTEGRA Projeto de decreto legislativo 00.01.01.02
de horério de estudante — Processo INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
de horario de estudante — Requerimento INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
de prémio — Processo INTEGRA Projeto de decreto legislativo 00.01.01.02
Conciliagao
Relatério 03.01.03.16
Conclusé&o do processo legislativo ver Finalizag¢&o legislativa
Concurso publico
ver também Provimento de cargo, Servidores
Certiddo de aprovacédo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Decisdo da Mesa de prorrogacéo INTEGRA Processo de concurso publico para provimento de cargo 02.01.01.01
Edital INTEGRA Processo de concurso publico para provimento de cargo 02.01.01.01
Gabarito INTEGRA Processo de concurso publico para provimento de cargo 02.01.01.01
Processo 02.01.01.01
Prorrogacdo INTEGRA Processo de concurso publico para provimento de cargo 02.01.01.01
Provas, titulos e folhas de resposta 02.01.01.02
Relacéo de aprovados INTEGRA Processo de concurso publico para provimento de cargo 02.01.01.01
Concursos
Dossiés 06.01.02.05
Condic8es de trabalho
ver também Acidente do trabalho, Insalubridade, Medicina do trabalho, Periculosidade, Segurancga do trabalho
Laudo técnico 02.04.02.07
Condoléncias ver Pésames
Confecgao ver Elaboragao
Conferéncias institucionais 06.01.02.04
Configuragao de programas de computador
Normas de procedimento 05.02.02.03
Congratulagdes
ver também Manifestacdes, Voto de jubilo
Documento recebido tipo 1 00.01.01.12
Requerimento 00.01.01.11
Congresso Nacional
Oficio de 6rgéo do poder legislativo federal (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgéo do poder legislativo federal (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Conjuges
ver também Casamento civil, Parentes
Pedido de saléario esposa INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Consertos
Ordem de servigo de reparo e manutengéo 04.01.01.01
Consignacéo em folha de pagamento
Autorizac&o para desconto ndo automatico INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
Guia de autorizac¢éo 02.03.01.01
Processo INTEGRA Processo de contratagdo de consignatarias 02.03.01.02
Processo de cancelamento de desconto consignado em folha de pagamento 02.03.01.11
Processo de inscricdo INTEGRA Processo de contratagdo de consignatérias 02.03.01.02
Relatério de vencimentos e descontos INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
Consignatarias
Processo de contratacdo 02.03.01.02
Consolidacéo legislativa 01.03.01.02
Constituicdo (Criacao) ver Criagéo
Consulados
Oficio para autoridades consulares 06.01.01.06
Consulta médica
ver também Assisténcia médica
Autorizacéo do vereador 02.04.01.01
Consultoria
ver também Assessoria, Assisténcia, Auxilio, Laudo, Parecer
Consultoria administrativa 01.02.01
Consultoria do controle externo 00.02.03
Consultoria econdmica financeira do processo legislativo 00.02.02
ver também Planejamento orcamentério, Processo legislativo
Consultoria especializada das comissdes 00.02.01
Consultoria financeira do processo legislativo ver Consultoria econémica financeira do processo legislativo
Consultoria judicial 01.03.01
Consultoria legislativa 00.02.04
Consumo
Administracdo de material de consumo 03.02.01
Contabilidade publica
Controle 03.01.03
Demonstrativo contabil mensal 03.01.03.03
Relatério contabil do almoxarifado 03.02.01.03
Contas da Camara Municipal de Sao Paulo
ver também Finangas publicas
Minuta de parecer e relatério de apreciagéo 00.02.03.01
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Contas da Mesa ver Contas da Camara Municipal de Sao Paulo
Contas do Executivo
ver também Finangas publicas, Prefeitura Municipal de S&o Paulo
Minuta de parecer e relatério de apreciagéo 00.02.03.01
Contas do Legislativo ver Contas da Camara Municipal de S&o Paulo
Contas do Tribunal de Contas do Municipio
ver também Finangas publicas
Minuta de parecer e relatério de aprecia¢éo 00.02.03.01
Contingente
Memorando de solicitagéo de contingente e servigos 06.01.01.01
Contratagéo
de consignatarias — Processo 02.03.01.02
de obras civis 04.01.01
de parentes ver Nepotismo
de seguro para bens patrimoniais — Processo INTEGRA Processo de compra e pagamento de materiais e servi-
¢os 03.02.02.02
de servigo técnico profissional para intervencao predial, reformas e obras — Processo 04.01.01.02
de servigos e obras civis 04.01.01
Contratados
ver também LicitacOes
Abertura de chamado de assisténcia técnica de fornecedores contratados para redes de computadores cabeadas
e sem fio 05.02.03.01
Contrato de trabalho ver Contrato individual de trabalho
Contrato individual de estagio
Termo INTEGRA Prontuério de estagiario 02.01.03.02
Contrato individual de trabalho
INTEGRA Prontuéario funcional 02.01.03.03
Processo de aditamento 02.01.03.05
Termo de aditamento INTEGRA Processo de aditamento de contrato individual de trabalho 02.01.03.05
Termo de rescisdo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Contratos
ver também Aditamento, Assinatura
Administracdo 03.02.02
Contribuicdo previdenciaria
Certidao de registro de contribuicdo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Controle
ver também Acompanhamento, Administragdo, Gerenciamento
da contabilidade 03.01.03
de abastecimento de veiculos 04.02.01.01
de bens patrimoniais 03.03.01
de compras 03.02
de correspondéncia postal — Servigo 05.01.02
de empréstimo de usuéario de biblioteca — Ficha 05.01.05.06
de estoque da farmécia 02.04.01.10
de impressora de rede 05.02.04.04
de obras 03.02
de protocolo de Internet de rede 05.02.04.03
de recebimento e distribuicdo de periédicos — Servigo 05.01.02
de servigos 03.02
de utilizacdo de frota 04.02.01.02
de veiculos 04.02.01
de verificacdo de presenca dos vereadores 00.01.03.01
de verificagdo nominal de votagdo 00.01.03.02
externo — Assessoria e consultoria 00.02.03
financeiro 03.01.03
Convénio
Informacéo (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Termo de convénio com o Arquivo Histérico Municipal INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da Comissao de
Avaliacao de Documentos 05.01.06.01
Converséo
ver também Alteracéo
Oficio a reclassificar (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Convidados
ver também Cerimonial
Relacdo de convidados para evento ou solenidade oficial 06.01.02.08
Convite
ver também Convocacéo
Documento recebido tipo 1 00.01.01.12
Convocagao
ver também Convite, Desconvocagéo
de autoridade — Requerimento 00.01.01.06
de recesso da Camara Municipal de Séo Paulo — Oficio (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
de reunido de comissGes permanentes e temporarias 00.02.05.06
de sessdao solene — Requerimento 00.01.01.08
de suplente de vereador 00.01.03.07
de trabalhos da Camara Municipal de Sao Paulo — Oficio (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
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Convocagéo (continuagéo)
para exame médico periddico 02.04.01.02
para reunido da Comisséo de Avaliagdo de Documentos INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da Comisséo
de Avaliacéo de Documentos 05.01.06.01
para reunido da Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes 02.04.02.03
Copa (Servigo) ver Copeiragem
Copeiragem 04.03.01
Copia
ver também Original
de documento expedido — Protocolo de devolugdo 05.01.03.01
de oficios enviados e recebidos por comissGes permanentes e temporarias 00.02.05.02
Cépia auténtica
de decreto legislativo INTEGRA Projeto de decreto legislativo 00.01.01.02
de emenda a Lei Organica INTEGRA Projeto de emenda a Lei Organica 00.01.01.04
de indicagéo (propositura) INTEGRA Indicagéo (Propositura) 00.01.01.09
de indicagéo (propositura) — Recibo de entrega a gabinete de vereador 00.01.02.03
de lei INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
de lei promulgada INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
de mogao INTEGRA Mogéo 00.01.01.05
de mocgao — Recibo de entrega a gabinete de vereador 00.01.02.03
de pronunciamento — Recibo de entrega a gabinete de vereador 00.01.02.03
de requerimento de congratulagcdes INTEGRA Requerimento RDS 00.01.01.11
de requerimento de solicitacéo de informa¢des INTEGRA Requerimento RDS 00.01.01.11
de requerimento de voto de jubilo INTEGRA Requerimento RDS 00.01.01.11
de requerimento de voto de pesar INTEGRA Requerimento RDS 00.01.01.11
de requerimento RDS INTEGRA Requerimento RDS 00.01.01.11
de requerimento RDS — Recibo de entrega a gabinete de vereador 00.01.02.03
de requerimento RPP INTEGRA Requerimento RPP 00.01.01.06
de resolucdo INTEGRA Projeto de resolucao 00.01.01.03
de resposta a indicacao (propositura) — Recibo de entrega a gabinete de vereador 00.01.02.03
de resposta a mogéo — Recibo de entrega a gabinete de vereador 00.01.02.03
de resposta a pronunciamento — Recibo de entrega a gabinete de vereador 00.01.02.03
de resposta a requerimento RDS — Recibo de entrega a gabinete de vereador 00.01.02.03
Cépiareprogréfica
ver também Reprografia
Ficha de autorizacéo para assinatura de requisicdo de servicos de gréafica e reprografia por funcionarios
04.03.02.01
Memorando de autorizagéo para assinatura de requisi¢do de servigos de gréfica e reprografia por funcionarios
04.03.02.04
para gabinete de vereador — Requisicdo 04.03.02.02
para setor administrativo — Requisicdo 04.03.02.03
Corregedoria da Camara Municipal de Sdo Paulo
Expediente 00.02.06
Correio eletrénico
ver também Informética
Ordem de servigo de copeiragem e limpeza via e-mail 04.03.01.03
Correspondéncia postal
ver também Carta, Impressos, Postagem
Livro de protocolo 06.01.02.09
Servico de controle 05.01.02
Livro de carga de entrega 05.01.02.03
CPI ver Comissao Parlamentar de Inquérito
Creche da Camara Municipal de Sao Paulo ver Centro de Convivéncia Infantil da Camara Municipal de Sao Paulo
Credencial de acesso a evento ou ceriménia oficial 06.01.02.03
ver também Autorizacdo
Crédito
bancério — Relagdo INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
de vale refeicdo — Relatério mensal 02.02.01.10
de vale transporte — Relatério mensal 02.02.01.11
Criacéo
ver também Elaboracao
da Comisséao Interna de Prevencéo de Acidentes — Processo de constituicdo 02.04.02.04
de Comisséo de Estudos — Requerimento 00.01.01.06
de Comisséo Parlamentar de Inquérito — Requerimento 00.01.01.08
de prémio — Processo INTEGRA Projeto de resolugéo 00.01.01.03
de homenagem — Processo INTEGRA Projeto de resolugéo 00.01.01.03
de honraria — Processo INTEGRA Projeto de resolugéo 00.01.01.03
Criancas
do Centro de Convivéncia Infantil — Prontuario 02.02.01.07
Critérios
ver também Normas
de pagamento — Processo de alteragéo 02.03.01.07
Cumprimentos
ver também Agradecimentos, ManifestacGes
Oficio 06.01.01.05
Curriculo de candidato a estagio 02.01.01.04
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Cursos
ver também Especializacdo
Ficha de avaliacdo pelos participantes em relacao aos palestrantes 02.01.02.02
Projeto e programa de promocgao de curso pela Camara Municipal de S&o Paulo 02.01.02.01

D

Dados ver Bases de dados
Débito
Autorizagdo INTEGRA Documento de caixa 03.01.03.04
de pessoal — Autorizagdo INTEGRA Documento de folha de pagamento 03.01.03.14
Decifracéo de apanhamento taquigrafico do registro dos trabalhos legislativos 00.03.01
Décimo-terceiro salério
ver também Salé&rio
Antecipag&o INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Opcéao de antecipagdo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Opcéo de cancelamento de antecipagdo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Recibo de adiantamento INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Relatério INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
Deciséo
ver também Providéncias, Resolugéo
Deciséo da Mesa
ver também Atos normativos
de prorrogacéo de concurso publico INTEGRA Processo de concurso publico para provimento de cargo
02.01.01.01
Deciséo do Presidente da Camara Municipal de Sao Paulo 00.01.03.05
Declaragéo de bens
de vereador e funcionario INTEGRA Prontuéario funcional 02.01.03.03
pelo poder executivo ou pelo Tribunal de Contas do Municipio — Oficio de encaminhamento (Documento recebido
tipo 4) 00.01.01.15
Declaragéo negativa de nepotismo
INTEGRA Prontuéario funcional 02.01.03.03
Declaragéo para fins de direito
INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Decréscimo ver Reducgéo
Decreto legislativo
ver também Normas juridicas
INTEGRA Projeto de decreto legislativo 00.01.01.02
Livro de registro 00.01.02.02
Deliberagao do Plenério
Requerimento sujeito a deliberagdo do Plenario com processo (RPP) 00.01.01.06
Requerimento sujeito a deliberagdo do Plenario sem processo (RPS) 00.01.01.07
Demisséo
ver também Exoneracéo, Liberacao
Processo 02.01.03.01
Demonstrativo
contabil mensal 03.01.03.03
da Lei de Responsabilidade Fiscal INTEGRA Balango geral 03.01.03.01
das variacdes patrimoniais INTEGRA Balancgo geral 03.01.03.01
do programa SISFROTA 04.02.02.06
dos bens do acervo patrimonial INTEGRA Inventério fisico de bens patrimoniais 03.03.01.09
Dendncia
ver também Manifestag8es, Ministério Publico
Processo da Corregedoria da Camara Municipal de Sdo Paulo 00.02.06.01
Depésito bancario
Guia INTEGRA Documento de caixa 03.01.03.04
Depo6sito monetéario
Guia recibo de recolhimento ou dep6sito INTEGRA Documento de caixa 03.01.03.04
Comprovante de deposito de pessoal INTEGRA Documento de folha de pagamento 03.01.03.14
Desarquivamento
ver também Arquivamento
de proposigao — Requerimento 00.01.01.11
Descomissionamento
ver também Comissionamento
Oficio de cessagdo de comissionamento INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Pedido de cessagéo de comissionamento INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Processo de solicitagdo de encerramento de comissionamento 02.01.03.12
Desconto em folha de pagamento ver Consignagéo em folha de pagamento
Desconvocagéo
ver também Convocacéo
de sessdao ordinaria — Requerimento 00.01.01.08
Descrigdo de acervo de arquivo
Lista descritiva de acervo transferido ou recolhido INTEGRA Processo de transferéncia ou recolhimento de acervo
de arquivo 05.01.04.01
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Descrigcao de cargo
Certidao INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Desempenho ver Avaliagdo de desempenho
Desenvolvimento
de avaliagdo de desempenho — Processo de gerenciamento 02.01.02.03
de pessoal 02.01
de sistemas 05.02.02
Desincorporagéo
ver também Baixa, Incorporacao
de bens patrimoniais — Livro 03.03.01.08
Despacho de plano
Requerimento sujeito a despacho de plano pelo Presidente da Camara com processo (RDP) 00.01.01.08
Requerimento sujeito a despacho de plano pelo Presidente da Camara sem processo (RDS) 00.01.01.11
Despedidas
ver também Manifestacdes
Oficio 06.01.01.05
Despesa
ver também Recolhimento, Verba
Empenho 03.01.01
Liquidag&o 03.01.01
Nota de lancamento de liquidagdo da despesa 03.01.03.01
Despesa néo processada ver Restos a pagar
Destinagéo de verbas
Documento recebido tipo 2 00.01.01.13
Devolucgao
ver também Reembolso, Reversao
de restituicdo — Pessoal 02.03.01.13
de cépia de documento expedido — Protocolo 05.01.03.01
de processo externo — Protocolo 05.01.01.02
Diagrama de obras civis
INTEGRA Processo de contratagéo de servigo técnico profissional para intervencéo predial, reformas e obras civis
04.01.01.02
Diarias
Processo de pagamento 03.01.02.05
Diario (Contabilidade) ver Livro diario
Diferenca de vencimentos
Processo 02.03.01.05
Difuséo ver Divulgacéo
Digitalizacao
ver também Computadores, Informética, Tecnologia da informagéo
Fotografias digitais 06.02.02.03
Diminuig&o ver Redugéo
Diplomacia
Oficio para autoridades diplomaticas 06.01.01.06
Direitos dos servidores 02.02
Certiddo para fins de direito INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Declaragéo para fins de direito INTEGRA Prontuéario funcional 02.01.03.03
Direitos e vantagens 02.02.01
Processo de concesséo 02.02.01.03
Diretor
ver também Autoridades, Presidente
de empresa municipal — Indicacéo (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Disciplina
Processo disciplinar 01.01.01.05
Discursos institucionais 06.01.02.04
Discursos parlamentares
ver também Pronunciamento
Apanhamento taquigréafico, decifracéo, redagéo e revisdo 00.03.01
Dispensa (Demisséao) ver Demissao
Dispensa de ponto
ver também Abono de falta
Processo 02.02.02.05
Distribuicao de periédicos
Servico de controle 05.01.02
Divércio
ver também Casamento civil
Processo de apostila de nome 02.01.03.04
Divulgagéo
ver também Imprensa Oficial, Impressos, Manifestagdes, Pregéo, Publicagdo, Publicidade
Servigo de divulgacdo das a¢des da Camara Municipal de Sdo Paulo 06.02.03
Doacéo
ver também Concesséo
de bens patrimoniais — Processo 03.03.01.05
de remanescentes de inutilizagdo — Recibo INTEGRA Processo de doagdo de bens patrimoniais 03.03.01.05
Docentes ver Professores
DOCREC ver Documento recebido
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Documentacéo
ver também Informagéo
Bases de dados de servigo de documentagdo 05.01.05.02
Catéalogos de servigo de documentacéo 05.01.05.02
Ficha de atendimento de servico de documentag&o 05.01.05.05
Planilha de atendimento de servico de documentagéo 05.01.05.05
Servico de biblioteca e documentag&o 05.01.05
Vocabulario controlado de servigo de documentagdo 05.01.05.01
Documentacao técnica
ver também Dossiés
de &reas de armazenamento em rede 05.02.04.01
de arquitetura de rede 05.02.04.02
de comutadores de rede 05.02.04.01
de equipamentos de redes logicas 05.02.04.01
de mapeamento de processos de trabalho 05.02.02.02
de obras civis INTEGRA Processo de contratacdo de servico técnico profissional para intervencéo predial, refor-
mas e obras civis 04.01.01.02
de servidores de rede 05.02.04.01
de sistemas de computador 05.02.02.06
Documento de caixa 03.01.03.04
Documento de caixa FECAM 03.01.03.05
Documento de folha de pagamento 03.01.03.14
Documento de licitante 01.02.02.02
Documento histérico
ver também Acervo de arquivo
Termo de convénio com o Arquivo Historico Municipal INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da Comisséo de
Avaliacao de Documentos 05.01.06.01
Documento original ver Original
Documento recebido
tipo 1 — Documento para ciéncia da autoridade 00.01.01.12
tipo 2 — Documento que implica em adogéo de medida administrativa ou legislativa 00.01.01.13
tipo 3 — Documento para manifestagdo acerca de matéria legislativa ou de natureza semelhante 00.01.01.14
tipo 4 — Oficios do Poder Executivo e do Tribunal de Contas do Municipio 00.01.01.15
Documentos
ver também Impressos, Registro
Administragao 05
Comisséo de Avaliacéo de Documentos 05.01.06
Edital de ciéncia de eliminagdo INTEGRA Processo de registro de eliminagdo de documentos 05.01.04.02
Expedicéo 05.01.03
Guia de remessa de documentos transferidos ou recolhidos do arquivo INTEGRA Processo de transferéncia ou
recolhimento de acervo de arquivo 05.01.04.01
Impugnacéo a Tabela de Temporalidade Documental INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da Comisséo de
Avaliacao de Documentos 05.01.06.01
Listagem de eliminag&do INTEGRA Processo de registro de eliminacao de documentos 05.01.04.02
Memorando de remessa de documento avulso para arquivamento 05.01.04.06
Plano de Classificagdo Documental 05.01.06.03
Processo de registro de eliminacdo 05.01.04.02
Protocolo de devolugédo de copia de documento expedido 05.01.03.01
Recibo de entrega 05.01.01.01
Tabela de Temporalidade Documental 05.01.06.03
Termo de eliminacdo INTEGRA Processo de registro de eliminagdo de documentos 05.01.04.02
Documentos bibliogréaficos
ver também Biblioteca, Empréstimo de material de biblioteca, Livros, Periédicos
Livro de tombo do acervo bibliografico 05.01.05.03
Memorando de empréstimo bibliografico permanente 05.01.05.08
Doengas
ver também Medicina do trabalho, Salude
Comunicado de auxilio-doenga INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Domicilio ver Habitagao
Dossiés
ver também Documentacéo técnica
de concursos 06.01.02.05
de eventos 06.01.02.05
Duodécimos
Relatério 03.01.03.15

E

E-mail ver Correio eletrdnico
Economia

Assessoria e consultoria econdmico-financeira do processo legislativo 00.02.02
Edicéo

ver também Publicagdo

Anais das sessodes plenarias publicadas e editadas 00.03.01.07
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Edificios
ver também Obras civis
Processo de contratag&o de servigo técnico profissional para intervencéo predial, reformas e obras civis

04.01.01.02
Edital
de ciéncia de eliminacéo de documentos INTEGRA Processo de registro de eliminacdo de documentos
05.01.04.02

de concurso publico INTEGRA Processo de concurso publico para provimento de cargo 02.01.01.01
Editor oficial ver Imprensa Oficial
Elaboracéo
ver também Criagdo
de expedientes para a folha de pagamento 02.03.01
de folha de pagamento 02.03.02
de impressos — Solicitagao de confecgéo de impressos em offset 04.03.02.06
Elaboracéo legislativa 00.02.04
Eleicdes
ver também Mandato eletivo, Votacédo
Certidao para fins eleitorais INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Eliminacdo de documentos
Processo de registro 05.01.04.02
Emenda
ver também Proposi¢des, Substitutivo
Emenda a Lei Orgénica
ver também Normas juridicas
INTEGRA Projeto de emenda a Lei Organica 00.01.01.04
Livro de registro 00.01.02.02
Emenda a projeto
de emenda a Lei Organica INTEGRA Projeto de emenda a Lei Orgéanica 00.01.01.04
de lei INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
de resolucédo INTEGRA Projeto de resolugao 00.01.01.03
Empenho e liquidagéo da despesa 03.01.01
Empresas municipais
ver também Municipios
Indicag&o de diretor (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Empréstimo bibliografico permanente
Memorando 05.01.05.08
Empréstimo de material de biblioteca
ver também Documentos bibliogréaficos
Ficha de controle de empréstimo de usuario 05.01.05.06
Empréstimo permanente ver Empréstimo bibliografico permanente
Encaminhamento
ver também Providéncias
de declaragédo de bens pelo poder executivo ou pelo Tribunal de Contas do Municipio — Oficio (Documento recebi-
do tipo 4) 00.01.01.15
de informagdes as comissdes permanentes pelo poder executivo ou pelo Tribunal de Contas do Municipio (Docu-
mento recebido tipo 4) 00.01.01.15
de informagdes sobre projeto pelo poder executivo ou pelo Tribunal de Contas do Municipio (Documento recebido
tipo 4) 00.01.01.15
de informagdes sobre requerimento pelo poder executivo ou pelo Tribunal de Contas do Municipio (Documento
recebido tipo 4) 00.01.01.15
de matéria pelo poder executivo ou pelo Tribunal de Contas do Municipio para andlise e aprovacdo (Documento
recebido tipo 4) 00.01.01.15
de nimero de lei — Oficio INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
de processo do Tribunal de Contas do Municipio (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
de projeto pelo poder executivo ou pelo Tribunal de Contas do Municipio (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Encaminhamento de copia auténtica
de decreto legislativo — Oficio INTEGRA Projeto de decreto legislativo 00.01.01.02
de emenda a Lei Organica — Oficio INTEGRA Projeto de emenda a Lei Organica 00.01.01.04
de indicagé&o (propositura) — Oficio INTEGRA Indicacao (Propositura) 00.01.01.09
de lei — Oficio INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
de mogao — Oficio INTEGRA Mogéo 00.01.01.05
de requerimento de congratulages — Oficio INTEGRA Requerimento RDS 00.01.01.11
de requerimento de solicitag&o de informagdes — Oficio INTEGRA Requerimento RDS 00.01.01.11
de requerimento de voto de jubilo — Oficio INTEGRA Requerimento RDS 00.01.01.11
de requerimento de voto de pesar — Oficio INTEGRA Requerimento RDS 00.01.01.11
de requerimento RDS — Oficio INTEGRA Requerimento RDS 00.01.01.11
de requerimento RPP — Oficio INTEGRA Requerimento RPP 00.01.01.06
de resolugéo — Oficio INTEGRA Projeto de resolugéo 00.01.01.03
Encargos Gerais
Processo de pagamento de Auxilio Encargos Gerais de gabinete de vereador 03.01.01.03
Encerramento
ver também Cessacéo
de comissionamento — Processo de solicitagdo 02.01.03.12
Encerramento do processo legislativo ver Finalizag&o legislativa
Enfermidades ver Doencas
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Enquadramento legal
Mapa de preco e enquadramento legal INTEGRA Processo de compra e pagamento de materiais e servigos
03.02.02.02
Entidades
ver também Autoridades, Pessoa juridica
Balancetes de instituicGes e 6rgaos publicos (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Oficio e requerimento autuados provenientes de entidade ou 6rgéo publico externo 01.01.01.02
Oficio e requerimento ndo autuados provenientes de entidade ou 6rgédo publico externo 01.01.01.01
Organizacéo de eventos ou cerimodnias institucionais 06.01.02
Entidades civis ver Sociedades civis
Entidades publicas ver Orgéos publicos
Entidades sem fins lucrativos ver Sociedades civis
Entrada
ver também Acesso (Ingresso)
de veiculos — Ficha de entrada e saida de veiculo 04.02.02.02
Entrega
de cartdo de vale refeicdo — Recibo 02.02.01.08
de cartdo de vale transporte — Recibo 02.02.01.09
de copia auténtica de indicacdo, RDS, mog¢éao, pronunciamento e de resposta a esses documentos a gabinete de
vereador — Recibo 00.01.02.03
de copia auténtica de lei — Recibo INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
de correspondéncia registrada — Livro de carga 05.01.02.03
de documento — Recibo 05.01.01.01
de fotografias — Recibo 06.02.02.05
de periodico — Comprovante 05.01.02.02
Entrevistas jornalisticas
ver também Matérias jornalisticas
publicadas nas paginas da Camara Municipal de S&o Paulo na Internet e na Intranet 06.02.03.01
Envio ver Remessa
Equipamentos de informéatica
ver também Computadores, Comutadores de rede, Periféricos, Servidores de rede (Sistemas de computador),
Sistemas de computador
Documentagao técnica de equipamentos de redes logicas 05.02.04.01
locados — Cadastro 05.02.03.06
patrimoniados — Cadastro 05.02.03.05
Equipamentos periféricos ver Periféricos
Escala de férias 02.02.01.02
Especializagcéo
ver também Cursos
Boletim de avaliagdo de desempenho para concesséo de Gratificacédo Legislativa de Incentivo a Especializacéo e
Produtividade INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Consultoria especializada de apoio as comissdes permanentes e temporarias 00.02.01
Processo de permanéncia de Gratificacéo Legislativa de Incentivo a Especializagéo e Produtividade INTEGRA
Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Esposa ver Conjuges
Esposo ver Conjuges
Esquema de obras civis
INTEGRA Processo de contratagéo de servigo técnico profissional para intervencao predial, reformas e obras civis
04.01.01.02
Estabelecimentos bancérios ver Bancos
Estabelecimentos publicos ver Orgéos publicos
Estado (Unidade da federac&o) ver Estados
Estado de S&o Paulo ver Sdo Paulo (Estado), Governo do Estado de Sao Paulo
Estados
ver também Assembleias legislativas estaduais, Sdo Paulo (Estado)
Oficio de 6rgéo do poder executivo, legislativo ou judiciario estadual (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgéo do poder executivo, legislativo ou judiciario estadual (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Estagiarios
Prontuério 02.01.03.02
Estagio
Curriculo de candidato 02.01.01.04
Programa 02.01.01.03
Termo de contrato individual INTEGRA Prontuéario do estagiario 02.01.03.02
Estagio probatorio
Avaliacdo INTEGRA Processo de gerenciamento de desenvolvimento e avaliagdo de desempenho 02.01.02.03
Estenografia ver Taquigrafia
Estimulo ver Incentivo
Estoque da farmacia
Controle 02.04.01.10
Estorno
ver também Anulacédo, Cancelamento, Rescisédo
Nota de estorno INTEGRA Nota de empenho, anula¢éo e cancelamento de restos a pagar — Fornecedores —
Segunda via 03.01.01.01
Estrutura parlamentar ver Organizacdo parlamentar
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Estudantes
Ficha de avaliagéo de curso e palestra pelos participantes em relagdo aos palestrantes 02.01.02.02
Processo de concesséo de horario de estudante INTEGRA Processo de concessao de direitos e vantagens
02.02.01.03
Requerimento de concesséo de horario de estudante INTEGRA Processo de concessao de direitos e vantagens
02.02.01.03
Estudantes estagiarios ver Estagiarios
Eventos
ver também Comemoracéo
Agenda diaria 06.01.02.01
Credencial de acesso 06.01.02.03
de comissGes permanentes e temporarias — Livro de ata 00.02.05.01
Dossiés 06.01.02.05
Organizacéo 06.01.02
Programagéo 06.01.02.07
Registro integral de audio ou video de eventos solicitado por meio da agenda diaria emitida pelo Cerimonial
06.02.04.02
Relagéo de convidados 06.01.02.08
Relatério final 06.01.02.10
Evolugéo funcional 02.01.03.07
ver também Servidores
Exame médico
ver também Laudo radiométrico
Recibo de retirada de exames 02.04.01.09
Exame médico externo
Guia de pedido 02.04.01.03
Exame médico periodico
Convocacao 02.04.01.02
Exame periédico ver Exame médico periodico
Execucéo financeira ver Execugéo orgcamentéaria
Execucao orcamentéaria 03.01
Executivo (Poder publico)
Oficio de 6rgéo do poder executivo municipal, estadual ou federal (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgéo do poder executivo municipal, estadual ou federal (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Executivo Municipal de S&o Paulo ver Prefeitura Municipal de S&o Paulo
Exercicio de cargo
Processo de prorrogacao de prazo 02.01.03.09
Exercicio de mandato eletivo
Certidao INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Exoneragéo
ver também Demiss&do, Nomeag&o
de cargo efetivo — Requerimento INTEGRA Processo de demissao ou exoneragéo 02.01.03.01
de cargo em comissao — Pedido INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Portaria INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Processo 02.01.03.01
Expedicdo de documentos 05.01.03
Expediente
ver também Horério de trabalho
da Comisséo de Avaliagdo de Documentos 05.01.06
da Comissao de Julgamento de Licita¢cdes 01.02.02
da Corregedoria 00.02.06
das comissdes 00.02.05
do Cerimonial 06.01.01
do Plenério 00.01.03
Elaboragéo de expedientes para a folha de pagamento 02.03.01
Expiracao
ver também Cessacéo
de contrato — Memorando INTEGRA Processo de compra e pagamento de materiais e servigos 03.02.02.02
Extrato de telegramas
INTEGRA Movimento de postagem 05.01.02.01

F

Falta abonada ver Abono de falta
Falta ao servico
Requisicéo de abono ou justificativa INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Falta de vereador
Requerimento de justificativa 00.01.01.08
Farmécia
Controle de estoque 02.04.01.10
FECAM
Documento de caixa FECAM 03.01.03.05
Felicita¢cdes ver Congratulagfes
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Férias
Cancelamento de abono pecuniario INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Certiddo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Comunicado de gozo INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Escala 02.02.01.02
Memorando de abono de férias INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Opcéo de abono pecuniario INTEGRA Processo de concessao de direitos e vantagens 02.02.01.03
Relatério de um terco de férias INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
Férias em pecunia
ver também Abono pecuniario
Processo de pagamento 02.03.01.06
Férias indeferidas
Requerimento para gozo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
FGTS
ver também Tempo de servico
Recolhimento 02.03.02.03, 03.01.03.06
Ficha cadastral de bens patrimoniais 03.03.01.06
Ficha de atendimento de arquivo 05.01.04.05
Ficha de atendimento de biblioteca 05.01.05.05
Ficha de atendimento de servigo de documentagao 05.01.05.05
Ficha de atendimento médico 02.04.01.08
ver também Prontuério médico
Ficha de autorizagéo para assinatura de requisicdo de servigcos de gréfica e reprografia por funcionarios
04.03.02.01
Ficha de avaliagéo de curso e palestra pelos participantes em relagdo aos palestrantes 02.01.02.02
Ficha de avaliagdo de desempenho
INTEGRA Prontuéario funcional 02.01.03.03
Ficha de averbacéo
INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Ficha de controle de empréstimo de usuario de biblioteca 05.01.05.06
Ficha de entrada e saida de veiculo 04.02.02.02
Ficha financeira de pagamento de servidores 02.03.02.01
Ficha odontolégica ver Prontuério odontolégico
Filmes negativos ver Negativos fotograficos
Finalizac&o legislativa 00.01.02
Financas publicas
ver também Contas da Camara Municipal de Sédo Paulo, Contas do Executivo, Contas do Tribunal de Contas do
Municipio
Administracao financeira 03
Assessoria e consultoria econdémico-financeira do processo legislativo 00.02.02
Execucdo orgamentaria 03.01
Ficha financeira de pagamento de servidores 02.03.02.01
Fios de transmissé&o ver Cabos de transmisséo
Folder
ver também Impressos publicitarios
Material de divulgacéo das agdes da Camara Municipal de Sdo Paulo 06.02.03.03
Folha de pagamento 02.03.02.02
ver também Sal&rio, Vencimentos
Anulagéo de restos a pagar 03.01.01.02
Cancelamento de restos a pagar 03.01.01.02
Documento 03.01.03.14
Elaboragéo 02.03.02
Elaboracgdo de expedientes 02.03.01
Guia de autorizacao para consignagéo 02.03.01.01
Nota de empenho 03.01.01.02
Processo de cancelamento de desconto consignado 02.03.01.11
Processo de consignagdo INTEGRA Processo de contratacéo de consignatarias 02.03.01.02
Processo de inscri¢éo para consignacao INTEGRA Processo de contratacdo de consignatéarias 02.03.01.02
Processo de pagamento de honorario advocaticio 02.03.01.04
Relatério mensal INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
Resumo 03.01.01.02
Folha de pessoal ver Folha de pagamento
Folha de presenca de vereadores 02.02.02.02
Folha suplementar
Relatério mensal INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
Folhas de resposta de concurso publico para provimento de cargo 02.01.01.02
Folheto
ver também Impressos publicitarios
Material de divulgacéo das agdes da Camara Municipal de Sdo Paulo 06.02.03.03
Formulag&o ver Elaboragéo
Fornecedores
ver também Prestagéo de servigos
Nota de empenho, anulacé@o e cancelamento de restos a pagar — Segunda via 03.01.01.01
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Fotografia
Servigo 06.02.02
Fotografias
ver também Imagem, Negativos fotograficos
Recibo de entrega 06.02.02.05
digitais 06.02.02.03
impressas 06.02.02.01
Frequéncia
Registro 02.02.02
Frequentadores ver Usuarios
Frota ver Veiculos
Fruicdo de férias ver Gozo de férias
Funcionérios ver Servidores
Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢o ver FGTS
Fundo Especial de Despesas da Camara Municipal de Sao Paulo ver FECAM
Funeral
ver também Luto
Processo de auxilio-funeral INTEGRA Processo de concessao de direitos e vantagens 02.02.01.03
Requerimento de auxilio-funeral INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03

G

Gabarito de concurso publico
INTEGRA Processo de concurso publico para provimento de cargo 02.01.01.01
Gabinete de vereador
Certiddo de recebimento de verba de gabinete INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Histérico de uso de veiculo 04.02.02.03
Oficio encaminhado pela Presidéncia da Camara (Documento recebido tipo 3) 00.01.01.14
Processo de pagamento de Auxilio Encargos Gerais de gabinete de vereador 03.01.01.03
Recibo de entrega de cdpia auténtica de indica¢do, RDS, mocéo, pronunciamento, e de resposta a esses docu-
mentos 00.01.02.03
Requisicdo de copia reprografica 04.03.02.02
Gala ver Licenga gala
Garantia
Certificado INTEGRA Processo de compra e pagamento de materiais e servigos 03.02.02.02
Gastos ver Despesa
GEFIP 02.03.02.03
Géneros alimenticios ver Alimentos
Geracéo (Criagao) ver Criagéo
Gerenciamento
ver também Administragdo, Controle
de desenvolvimento de avaliagdo de desempenho — Processo 02.01.02.03
de rede fisica de computadores 05.02.05
de rede I6gica de computadores 05.02.04
Gestantes
Processo de licenga gestante INTEGRA Processo de concessao de direitos e vantagens 02.02.01.03
Gestao ver Administragao
GLIEP ver Gratifica¢é@o Legislativa de Incentivo & Especializacdo e Produtividade
GNA ver Gratificacdo de Nivel de Assessoria
Governo do Estado de S&o Paulo
Oficio de 6rgéo do poder executivo estadual (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgao do poder executivo estadual (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Governo federal
Oficio de 6rgéo do poder executivo federal (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgéo do poder executivo federal (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Governos estaduais
Oficio de 6rgéo do poder executivo estadual (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgéo do poder executivo estadual (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Gozo de férias
Comunicado INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
indeferidas — Requerimento INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
GPS (Previdéncia social) 02.03.02.03
Gréfica 04.03.02
ver também Impresséao gréafica
Gratificagdo de Natal ver Décimo-terceiro salario
Gratificagcdo de Nivel de Assessoria
Processo de permanéncia INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Gratificagdo Legislativa de Incentivo a Especializagdo e Produtividade
Boletim de avaliacdo de desempenho para concessdo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Processo de permanéncia INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Gratificagbes
ver também Vantagens pessoais
Certidéo de gratificacdes recebidas INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Processo de permanéncia INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
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Gréavidas ver Gestantes
GRF 02.03.02.03, 03.01.03.06
Guarda de veiculos
Registro 04.02.02
Guarda documental ver Vigéncia documental
Guia da previdéncia social ver GPS (Previdéncia social)
Guia de arquivo 05.01.04.03
Guia de autorizagéo para consignacéo em folha de pagamento 02.03.01.01
Guia de depésito bancéario
INTEGRA Documento de caixa 03.01.03.04
Guia de pedido de exame médico externo 02.04.01.03
Guia de recolhimento
INTEGRA Documento de caixa 03.01.03.04
ao FGTS e informag®es a previdéncia social — GEFIP 02.03.02.03
do FGTS — GRF 02.03.02.03, 03.01.03.06
INSS 03.01.03.07
IPREM 03.01.03.08
IPREV 03.01.03.09
IRRF 03.01.03.10
SPPREV 03.01.03.11
Guia de remessa de documentos transferidos ou recolhidos do arquivo
INTEGRA Processo de transferéncia ou recolhimento de acervo do arquivo 05.01.04.01
Guia telefonico 05.02.03.04

H

Habilitag&o de pessoal ver Capacitacéo de pessoal
Habitacao
Processo de autorizagao para residir fora do municipio 02.01.03.11
Hardware ver Equipamentos de informatica
Higienizac&o
ver também Limpeza
Solicitag&@o de servico 04.03.01.02
Historia
Termo de convénio com o Arquivo Historico Municipal INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da Comisséo de
Avalia¢éo de Documentos 05.01.06.01
Historico
ver também Registro
de uso de veiculo de Gabinete 04.02.02.03
de uso de veiculo de setor administrativo 04.02.02.04
Homenagem
ver também Autoridades, Cerimdnias oficiais, Manifestacdes
Processo de concesséo INTEGRA Projeto de decreto legislativo 00.01.01.02
Processo de criagdo INTEGRA Projeto de resolugéo 00.01.01.03
Honorérios advocaticios
Processo de pagamento de honorério advocaticio em folha de pagamento 02.03.01.04
Honraria
ver também Manifestacbes
Processo de concesséo INTEGRA Projeto de decreto legislativo 00.01.01.02
Processo de criagdo INTEGRA Projeto de resolugéo 00.01.01.03
Honras ver Honraria
Hora extra
Comunicado de prestacao de servigo extraordinario e hora extra 02.02.02.03
Hora suplementar ver Hora extra
Horério de estudante
Processo de concessdo INTEGRA Processo de concessao de direitos e vantagens 02.02.01.03
Requerimento de concessdo INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Horério de trabalho
ver também Expediente
Certiddo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01

Identidade visual
Manual de identidade e programacéo visual 06.02.03.04

Imagem
ver também Comunicagéo visual, Fotografias, Programacéao visual, Video
Servigo de registro 06.02.04
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Imposto de renda
Processo de isencéo INTEGRA Processo de concessao de direitos e vantagens 02.02.01.03
Requerimento de isen¢@o INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Imposto de renda retido na fonte
Guia de recolhimento 03.01.03.10
Imprensa
ver também Jornalismo, Matérias jornalisticas, Noticias, Periddicos, Reportagens, Televisdo
Assessoria de imprensa 06.02
Imprensa Oficial
ver também Divulgagéo, Publicacdo oficial
Recibo de envio de publicagcdo para a Imprensa Oficial 00.03.04.01
Impresséao gréfica
ver também Gréfica
Fotografias impressas 06.02.02.01
Impressoras
ver também Periféricos
de rede — Controle 05.02.04.04
Impressos
ver também Correspondéncia postal, Divulgagao, Documentos
Impressos em offset
Solicitagdo de confeccédo 04.03.02.06
Impressos publicitarios 06.02.03.06
ver também Folder, Folheto
Impugnacéo a Tabela de Temporalidade Documental
INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da Comisséo de Avaliagdo de Documentos 05.01.06.01
Incentivo
Boletim de avaliagdo de desempenho para concessao de Gratificacédo Legislativa de Incentivo a Especializagao e
Produtividade INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Processo de permanéncia de Gratificacdo Legislativa de Incentivo a Especializagdo e Produtividade INTEGRA
Processo de concesséao de direitos e vantagens 02.02.01.03
Incorporagéo
ver também Compras, Desincorporacéo, Permanéncia
de bens patrimoniais — Livro 03.03.01.07
de bens patrimoniais — Planilha INTEGRA Processo de compra e pagamento de materiais e servigos 03.02.02.02
de vantagens — Certiddo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Indeferimento de férias ver Férias indeferidas
Indenizagéo
ver também Reembolso
Pessoal — Processo de pagamento 02.03.01.12
Indicagédo (Designagéo)
ver também Manifesta¢des, Nomeag&o, Recomendagao
de diretor de empresa municipal (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Indicacgéo (Proposi¢éo) 00.01.01.09
ver também Proposi¢c6es, Recomendagéo
Recibo de entrega a gabinete de vereador de cépia auténtica de indicagdo e de resposta a indicagédo 00.01.02.03
indice de arquivo 05.01.04.03
Informacéo
ver também Armazenagem da informag&o, Comunicagdo, Documentacéo, Informe, Manifestac@es, Tecnologia da
informacéo
Administracéo 05
de convénio (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
do poder executivo municipal sobre assunto referente a Camara Municipal de Sado Paulo (Documento recebido
tipo 4) 00.01.01.15
Encaminhamento de informacgdes as comissdes permanentes pelo poder executivo ou pelo Tribunal de Contas do
Municipio (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Encaminhamento de informacdes sobre projeto pelo poder executivo ou pelo Tribunal de Contas do Municipio
(Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Encaminhamento de informacdes sobre requerimento pelo poder executivo ou pelo Tribunal de Contas do Munici-
pio (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Oficio sobre assunto para ciéncia da Camara Municipal de Sado Paulo (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
para pagamento de pensédo do IPREM — Processo 02.03.01.10
Pedidos de informag&o 01.01.01
Requerimento de solicitacdo de informag¢des 00.01.01.11
Requerimento de solicitacdo de informacdes ao Prefeito 00.01.01.06
Informacdes a previdéncia social 02.03.02.03
Informaética
ver também Computadores, Correio eletronico, Digitalizagdo, Programas de computador, Tecnologia da informa-
cao
Cadastro de equipamentos de informaética locados 05.02.03.06
Cadastro de equipamentos de informatica patrimoniados 05.02.03.05
Documentagéo técnica de equipamentos de redes l6gicas 05.02.04.01
Plano Diretor de Informética 05.02.01.02
Informe
ver também Informagéo, Relatério
Documento recebido tipo 1 00.01.01.12
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Infraestrutura
ver também Apoio, Organizagdo
Administracéo 04
Inicio
da aposentadoria — Comunicado do INSS INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
de comissionamento — Certiddo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Inquérito administrativo
INTEGRA Processo disciplinar 01.01.01.05
Insalubridade
ver também Condi¢Ges de trabalho, Medicina do trabalho
Adicional de insalubridade INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Inscrigao
ver também Registro
para consignacdo em folha de pagamento — Processo INTEGRA Processo de contratagdo de consignatarias
02.03.01.02
Inspec&o médica ver Exame médico
INSS
ver também Previdéncia social
Averbagédo de tempo de servico INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Comunicado de inicio da aposentadoria INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Guia de recolhimento 03.01.03.07
Institui¢c@o (Criagdo) ver Criagao
Instituicdo (Entidade) ver Entidades
Instituicdes ver Entidades
Instituicdes bancarias ver Bancos
Instituicdes civis ver Sociedades civis
InstituicBes publicas ver Orgéos publicos
Instituicdes sem fins lucrativos ver Sociedades civis
Instituto de Previdéncia ver IPREV
Instituto de Previdéncia Municipal de S&o Paulo ver IPREM
Instituto Nacional de Seguro Social ver INSS
Instrucdo normativa
ver também Atos normativos
Livro de registro de atos administrativos com efeito normativo 01.01.01.04
Instrugdes ver Normas
Instrumento contratual ver Contratos
Integrantes ver Membros
Internet
ver também Computadores, Protocolo de Internet, Redes de computadores
Matérias jornalisticas publicadas no site da Camara Municipal de S&o Paulo 06.02.03.01
Programacéo visual 06.02.05.01
Servico de Intranet e Internet 06.02.05
Internet protocol ver Protocolo de Internet
Intersticio entre audiéncias publicas
Requerimento de redugédo 00.01.01.07
Intervencao predial
Processo de contratagéo de servigo técnico profissional para intervencéo predial, reformas e obras civis
04.01.01.02
Intranet
ver também Computadores, Redes de computadores
Matérias jornalisticas publicadas no site da Camara Municipal de S&o Paulo 06.02.03.01
Programacéo visual 06.02.05.01
Servico de Intranet e Internet 06.02.05
Inutilizagéo
Recibo de doagédo de remanescentes de inutilizagdo INTEGRA Processo de doagdo de bens patrimoniais
03.03.01.05
Inventario de arquivo 05.01.04.03
Inventario fisico de bens patrimoniais 03.03.01.09
Investigagao
ver também Verificacdo
preliminar INTEGRA Processo disciplinar 01.01.01.05
Relatério de investigacao e vistoria da Comissao Interna de Prevengédo de Acidentes 02.04.02.06
IP ver Protocolo de Internet
IPREM
ver também Previdéncia social
Guia de recolhimento 03.01.03.08
Processo de informagéo para pagamento de penséo 02.03.01.10
IPREV
ver também Previdéncia social
Guia de recolhimento 03.01.03.09
Isencéo de impostos ver Isencao tributaria
Isencéo fiscal ver Isencéo tributaria
Isencdo tributéaria
de Imposto de Renda INTEGRA Processo de concessao de direitos e vantagens 02.02.01.03
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J

Jornais ver Periédicos
Jornalismo
ver também Comunicagéo, Imprensa, Noticias, Press release, Reportagens
Matérias jornalisticas publicadas nas paginas da Camara Municipal de Sdo Paulo na Internet e na Intranet
06.02.03.01
Judiciério
Oficio de 6rgao do poder judiciario municipal, estadual ou federal (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgao do poder judiciario municipal, estadual ou federal (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Juizo
Consultoria, assessoria e acompanhamento judicial 01.03.01
Processo de acompanhamento de acéo judicial 01.03.01.01
Julgamento
ver também Avaliagéo
Julgamento de licitacGes
Expediente da Comisséo de Julgamento de Licitagfes 01.02.02
Livro de ata de reuniéo e pregdo da Comisséo de Julgamento de Licitagdes 01.02.02.01
Justificativa de falta
Requisicdo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Justificativa de falta de vereador
Requerimento 00.01.01.08

L

Lancamento de liquidagdo da despesa
Nota 03.01.03.01
Laptops ver Computadores
Laudo
ver também Consultoria, Parecer
Laudo original de analise de amostra de agua autbnomo ao processo administrativo de aquisi¢cdo 02.04.01.04
Laudo radiométrico 02.04.01.11
ver também Exame médico
Laudo técnico de condic¢des de trabalho 02.04.02.07
Legislagao
ver também Lei, Normas juridicas, Processo legislativo
Elaboracgéo legislativa 00.02.04
Legislativo
ver também Atividade parlamentar, Processo legislativo, Vereadores
Oficio de 6rgéo do poder legislativo municipal, estadual ou federal (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgao do poder legislativo municipal, estadual ou federal (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Organizacao e suporte parlamentar 00
Lei
ver também Legislagdo, Normas juridicas
INTEGRA Projeto de Lei 00.01.01.01
Elaboracéo legislativa 00.02.04
Livro de registro 00.01.02.01
Oficio de encaminhamento de nimero de lei INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
Oficio de reserva de nimero de lei (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Processo de consolidagéo legislativa 01.03.01.02
Lei de Responsabilidade Fiscal
Demonstrativo INTEGRA Balango geral 03.01.03.01
Lei orcamentéria ver Orgcamento
Lei Organica do Municipio
Livro de registro de emenda a Lei Organica 00.01.02.02
Projeto de emenda a Lei Orgéanica 00.01.01.04
Liberagéo
ver também Autorizagdo, Demissao
de funcionario efetivo da Camara Municipal de S&o Paulo para comissionamento — Processo 02.01.03.08
Licenca a adotante
Requerimento INTEGRA Processo de concessao de direitos e vantagens 02.02.01.03
Licenca a gestante ver Licenga gestante
Licenca de vereador
Requerimento 00.01.01.08
Licenca gala
Requerimento INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Licenca gestante
Processo INTEGRA Processo de concessao de direitos e vantagens 02.02.01.03
Licenca maternidade ver Licenga gestante
Licenca médica
ver também Medicina do trabalho
Requerimento INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
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Licenca nojo
Requerimento INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Licenca para tratamento de salde ver Licengca médica
Licenca paternidade
Requerimento INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Licenca sem vencimentos
Requerimento INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Licenciamento de veiculo oficial
Certificado de registro e licenciamento 04.02.02.01
LicitacOes
ver também Contratados, Precos
Documento de licitante 01.02.02.02
Expediente da Comisséo de Julgamento de Licitagfes 01.02.02
Livro de Ata de reunido e pregdo da Comisséo de Julgamento de Licitagées 01.02.02.01
Licitantes
Documento de licitante 01.02.02.02
Limpeza
ver também Higienizagcao
Servigo de copeiragem e limpeza 04.03.01
Linhas telefénicas ver Telefones
Liquidacdo da despesa 03.01.01
ver também Pagamento
Nota de langamento 03.01.03.01
Lista
ver também Relacao
Lista de presenca
de reunido de comissBes permanentes e temporarias 00.02.05.04
Lista nominal de votagao
de projeto de emenda a Lei Organica INTEGRA Projeto de emenda a Lei Organica 00.01.01.04
de votagao de projeto de lei INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
Lista telefénica ver Guia telefénico
Listagem ver Relacéo
Livro de assinatura de autoridades 06.01.02.06
Livro de ata de reunido
da Comissao de Avaliagdo de Documentos 05.01.06.02
da Comisséo de Julgamento de Licitagbes 01.02.02.01
de comiss@es permanentes e temporarias 00.02.05.01
de Mesa 01.01.01.03
Livro de carga de entrega de correspondéncia registrada 05.01.02.03
Livro de desincorporagéo de bens patrimoniais 03.03.01.08
Livro de incorporacé&o de bens patrimoniais 03.03.01.07
Livro de ponto 02.02.02.01
Livro de posse
de prefeito e vice-prefeito 00.01.03.04
de vereadores 00.01.03.03
Livro de presenca de usuério de biblioteca 05.01.05.07
Livro de protocolo de correspondéncia 06.01.02.09
Livro de registro
de atendimento médico 02.04.01.05
de atos administrativos com efeito normativo 01.01.01.04
de decreto legislativo 00.01.02.02
de emenda a Lei Orgéanica 00.01.02.02
de lei 00.01.02.01
de resolucdo 00.01.02.02
Livro de tombo do acervo bibliogréafico 05.01.05.03
Livro diario 03.01.03.12
Livro razdo 03.01.03.13
Livros
ver também Documentos bibliogréaficos, Publicacao
Livro de tombo do acervo bibliogréafico 05.01.05.03
Memorando de empréstimo bibliografico permanente 05.01.05.08
Locacéo
Cadastro de equipamentos de informética locados 05.02.03.06
LOM ver Lei Orgéanica do Municipio
Lote de pedido de reembolso 03.01.02.01
Luto
ver também Funeral, Pésames
Requerimento de licenca nojo INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Luto oficial
ver também Autoridades
Comunicado 06.01.01.03
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Mandato
Certidao INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Mandato eletivo
ver também Elei¢oes
Certidao de exercicio INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Processo de afastamento para concorrer a mandato eletivo INTEGRA Processo de concesséo de direitos e van-
tagens 02.02.01.03
Processo de cassacao de vereador, de prefeito ou de vice-prefeito 00.02.06.02
Manifestacdes
ver também Agradecimentos, Apresentacéo, Cerimonial, Congratulagdes, Cumprimentos, Denlncia, Despedidas,
Divulgagdo, Homenagem, Honraria, Indicagdo (Designagédo), Informagdo, Nomeagéo, Pésames, Pro-
nunciamento, Recomendacéo, Resposta
Documento para manifestagio acerca de matéria legislativa ou de natureza semelhante (Documento recebido tipo
3) 00.01.01.14
Oficios 06.01.01.05
Requerimento de nova manifestacdo de Comissdo Permanente 00.01.01.07
Manual de identidade e programacéo visual 06.02.03.04
Manual de usuério de sistema de computador interno 05.02.02.01
Manutencgao
Ordem de servico de reparo e manutengéo 04.01.01.01
Manutencé&o de veto a projeto de lei
Oficio INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
Mapa de prego e enquadramento legal
INTEGRA Processo de compra e pagamento de materiais e servigos 03.02.02.02
Mapeamento de processos de trabalho
Documentacéo técnica 05.02.02.02
Marido e mulher ver Cénjuges
Matéria legislativa ver Proposicdes
Materiais
ver também Administracé@o de materiais, Bens patrimoniais
Processo de compra e pagamento de materiais e servigos 03.02.02.02
Requisi¢éo ao almoxarifado 03.02.01.02
Material de consumo
Administracdo 03.02.01
Material de divulgagéo das a¢c6es da Camara Municipal de S&o Paulo 06.02.03.03
Material de propaganda ver Material publicitario
Material publicitario
ver também Banner. Cartaz
em audio, em video ou impresso 06.02.03.06
Matérias jornalisticas
ver também Clipping, Entrevistas jornalisticas, Imprensa, Noticias, Reportagens
publicadas nas paginas da Camara Municipal de S&o Paulo na Internet e na Intranet 06.02.03.01
Maternidade
ver também Paternidade
Processo de licenca gestante INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Medicina do trabalho 02.04
ver também Condi¢8es de trabalho, Doencas, Insalubridade, Licenga médica
Medicina ocupacional ver Medicina do trabalho
Medida disciplinar ver Pena disciplinar
Medidas administrativas ver Agdo administrativa
Membros de comissdes permanentes
Requerimento de substituicdo 00.01.01.11
Memorando
ver também Carta, Comunicado, Oficio
comunicando expiragdo de contrato INTEGRA Processo de compra e pagamento de materiais e servi¢gos
03.02.02.02
de abono de férias INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
de autorizacdo para assinatura de requisicao de servicos de gréafica e reprografia por funcionarios 04.03.02.04
de empréstimo bibliografico permanente 05.01.05.08
de remessa de documento avulso para arquivamento 05.01.04.06
de solicitacdo de contingente e servi¢os 06.01.01.01
de solicitagdo de reserva de auditério para comissdes permanentes e temporarias 00.02.05.05
Memorial de obras civis
INTEGRA Processo de contratagéo de servigo técnico profissional para intervencao predial, reformas e obras civis
04.01.01.02
Mensagem aditiva
a projeto de lei INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
a projeto do Executivo ja encaminhado (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
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Mesa da Camara Municipal de Sdo Paulo
ver também Ato da Camara Municipal de S&o Paulo
Decisdo da Mesa de prorrogacéo de concurso publico INTEGRA Processo de concurso publico para provimento
de cargo 02.01.01.01
Livro de ata de reunido de Mesa 01.01.01.03
Mesa Diretora ver Mesa da Camara Municipal de S&o Paulo
Microcomputadores ver Computadores
Ministério Publico
ver também Denuncia
Processo de acompanhamento de procedimento do Ministério Publico 01.03.01.03
Minuta
de parecer de apreciacéo de contas do Executivo, da Camara e do Tribunal de Contas do Municipio 00.02.03.01
de proposigdes e substitutivos para as comissées permanentes e temporarias 00.02.04.04
de relatdrio de apreciacéo de contas do Executivo, da Camara e Tribunal de Contas do Municipio 00.02.03.01
de relatdrio de consultoria especializada — Apoio as comissdes permanentes e temporarias 00.02.01.01
de relatdrio para Comissdo de Constituicao e Justica 00.02.04.01
de relatério para Comissao de Estudos 00.02.04.03
de relatério para Comissao Parlamentar de Inquérito 00.02.04.03
de relatério para comissdes temporarias 00.02.04.03
de substitutivo a projeto de lei orgamentéaria 00.02.02.01
Missiva ver Carta
Mocé&o 00.01.01.05
ver também Proposi¢cées
Recibo de entrega a gabinete de vereador de copia auténtica de mogéo e de resposta a mogao 00.01.02.03
Modificag&o ver Alteracao
Moléstias ver Doencgas
Monitoracdo ver Acompanhamento
Moradia ver Habitacao
Movimentacédo de pessoal 02.01.03
Movimentagéo de veiculos
Registro 04.02.02
Movimento de postagem 05.01.02.01
Mulher (Esposa) ver Cénjuges
Municipio de S&o Paulo ver Sdo Paulo (Municipio)
Municipios
ver também Empresas municipais
Oficio de 6rgéo do poder executivo, legislativo ou judiciario municipal (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgdo do poder executivo, legislativo ou judiciario municipal (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13

N

Negacéo
Declarag&o negativa de nepotismo 02.01.03.03
Negativos fotograficos 06.02.02.02
ver também Fotografias
Nepotismo
ver também Cargos
Declaragéo negativa INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Nojo ver Luto
Nome civil
Controle de verificacdo nominal de votagéo 00.01.03.02
Processo de apostila de nome 02.01.03.04
Nomeagéao
ver também Exoneragéo, Indicacdo (Designacao), Manifestac6es
de cargo em comissédo — Pedido INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Portaria INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Normas
ver também Critérios
de procedimento de configuragdo de programas de computador 05.02.02.03
Normas juridicas
ver também Ato da Camara Municipal de S&o Paulo, Decreto legislativo, Atos normativos, Emenda a Lei Organica,
Legislacéo, Lei, Resolu¢éo
Elaboracéo legislativa 00.02.04
Normas legais ver Normas juridicas
Nota de empenho
Nota de empenho, anulagdo, cancelamento de restos a pagar e resumo da folha de pessoal 03.01.01.02
Nota de empenho, anulagéo e cancelamento de restos a pagar — Fornecedores — Segunda via 03.01.01.01
Nota de estorno
INTEGRA Nota de empenho, anulacé@o e cancelamento de restos a pagar — Fornecedores — Segunda via
03.01.01.01
Nota de langamento de liquidagéo da despesa
INTEGRA Balancgo geral 03.01.03.01
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Nota de reverséo
INTEGRA Nota de empenho, anula¢éo e cancelamento de restos a pagar — Fornecedores — Segunda via
03.01.01.01
Nota reserva
INTEGRA Processo de compra e pagamento de materiais e servigos 03.02.02.02
Notas jornalisticas
publicadas nas paginas da Camara Municipal de Sao Paulo na Internet e na Intranet 06.02.03.01
Notas taquigraficas
das sessdes plenarias (primeiro apanhamento sem revisao) 00.03.01.06
de reunido de Comissédo INTEGRA Projeto de emenda a Lei Organica 00.01.01.04
de reunido de Comissédo INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
sem juntada a processo 00.03.02.01
Transcri¢gdo 00.03.02
Notebooks ver Computadores
Noticias
ver também Imprensa, Jornalismo, Matérias jornalisticas, Reportagens
Clipping de noticias sobre a Camara Municipal de S&o Paulo e a Prefeitura Municipal de S&o Paulo 06.02.01
publicadas nas paginas da Camara Municipal de Sao Paulo na Internet e na Intranet 06.02.03.01
Namero de lei
Oficio de encaminhamento INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
Oficio de reserva (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Numero de telefone
Guia telefénico 05.02.03.04

O

Obras arquitetdnicas ver Obras civis
Obras civis
ver também Edificios
Administracdo de servicos e obras civis 04.01
Contratacédo 04.01.01
Controle 03.02
Processo de contratac&o de servigo técnico profissional para intervencéo predial, reformas e obras civis
04.01.01.02
Obras de engenharia ver Obras civis
Obrigagédo alimentar ver Penséo alimenticia
Obrigagdes dos servidores 02.02
Ocorréncia consolidada de ponto 02.02.02.04
Odontologia
Prontuario médico e/ou odontolégico dos assistidos pertencentes ao quadro fixo e pensionistas 02.04.01.06
Prontuéario médico e/ou odontolégico dos assistidos pertencentes ao quadro variavel 02.04.01.07
Offset
Solicitag@o de confeccédo de impressos em offset 04.03.02.06
Oficio
ver também Carta, Memorando
a reclassificar — Conversédo (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
autuado proveniente de entidade ou 6rgéo publico externo 01.01.01.02
convocando recesso da Camara Municipal de Sdo Paulo (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
convocando trabalhos da Camara Municipal de S&o Paulo (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
da Prefeitura Municipal de S&o Paulo (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
da Presidéncia da Camara Municipal de S&o Paulo 06.01.01.07
de agradecimento 06.01.01.05
de cessacgdo de comissionamento INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
de cumprimentos 06.01.01.05
de despedidas 06.01.01.05
de encaminhamento de copia auténtica de decreto legislativo INTEGRA Projeto de decreto legislativo 00.01.01.02
de encaminhamento de cépia auténtica de emenda a Lei Organica INTEGRA Projeto de emenda a Lei Organica
00.01.01.04
de encaminhamento de copia auténtica de indicagéo (propositura) INTEGRA Indicacéo (Propositura) 00.01.01.09
de encaminhamento de copia auténtica de lei INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
de encaminhamento de copia auténtica de mogao INTEGRA Mogéo 00.01.01.05
de encaminhamento de copia auténtica de requerimento de congratulagées INTEGRA Requerimento RDS
00.01.01.11
de encaminhamento de copia auténtica de requerimento de solicitacdo de informagdes INTEGRA Requerimento
RDS 00.01.01.11
de encaminhamento de copia auténtica de requerimento de voto de jubilo INTEGRA Requerimento RDS
00.01.01.11
de encaminhamento de copia auténtica de requerimento de voto de pesar INTEGRA Requerimento RDS
00.01.01.11
de encaminhamento de cépia auténtica de requerimento RDS INTEGRA Requerimento RDS 00.01.01.11
de encaminhamento de cépia auténtica de requerimento RPP INTEGRA Requerimento RPP 00.01.01.06
de encaminhamento de copia auténtica de resolucéo INTEGRA Projeto de resolugéo 00.01.01.03
de encaminhamento de declarac&o de bens pelo poder executivo ou pelo Tribunal de Contas do Municipio (Do-
cumento recebido tipo 4) 00.01.01.15
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Oficio (continuagéo)
de encaminhamento de nimero de lei INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
de entidade civil (Documento recebido tipo 3) 00.01.01.14
de gabinete de vereador encaminhado pela Presidéncia da Camara (Documento recebido tipo 3) 00.01.01.14
de manifesta¢des 06.01.01.05
de 6rgéo do poder executivo municipal, estadual ou federal (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
de 6rgéo do poder executivo municipal, estadual ou federal (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
de 6rgédo do poder judiciario municipal, estadual ou federal (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
de 6rgéo do poder judiciario municipal, estadual ou federal (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
de 6rgéo do poder legislativo municipal, estadual ou federal (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
de 6rgédo do poder legislativo municipal, estadual ou federal (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
de 6rgéo executivo do municipio (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
de pésames 06.01.01.05
de pessoa fisica solicitando pronunciamento ou providéncias (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
de pessoa juridica solicitando pronunciamento ou providéncias (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
de representacéo (Documento recebido tipo 3) 00.01.01.14
de reserva de nimero de lei (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
de veto parcial (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
de veto total (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
do poder executivo municipal (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
do Tribunal de Contas do Municipio (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Documento recebido tipo 1 00.01.01.12
enviado ou recebido por comissdes permanentes e temporarias — Cépia 00.02.05.02
ndo autuado proveniente de entidade ou érgéo publico externo 01.01.01.01
para autoridades 06.01.01.06
para autoridades consulares 06.01.01.06
para autoridades diplomaticas 06.01.01.06
relativo aos servigos de comunicagdo 06.02.03.05
sobre assunto para ciéncia da Camara (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
solicitando urgéncia na tramitacé@o de propositura pelo poder executivo ou pelo Tribunal de Contas do Municipio
(Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Opcéo
de abono pecuniario INTEGRA Processo de concessao de direitos e vantagens 02.02.01.03
de antecipagao de décimo-terceiro salario INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
de cancelamento de antecipacdo de décimo-terceiro salario INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Operagéo do painel eletrénico 00.03.03
Orgamento
Balanco orgamentéario INTEGRA Balango geral 03.01.03.01
Execucéo orgamentéria 03.01
Gestéo orgamentaria 03
Minuta de substitutivo a projeto de lei orgamentaria 00.02.02.01
Planejamento orcamentério 01.02.01
Proposta orgamentaria da Camara Municipal de S&o Paulo 01.02.01.02
Ordem de servigo
de copeiragem e limpeza via e-mail 04.03.01.03
de reparo e manutengdo 04.01.01.01
de suporte técnico de redes de computadores cabeadas e sem fio 05.02.03.02
Ordem interna
ver também Atos normativos
Livro de registro de atos administrativos com efeito normativo 01.01.01.04
Ordenado ver Salario
Organizagao
ver também Infraestrutura
de cerimdnias institucionais 06.01.02
de eventos 06.01.02
Organizagdo e administragcéo geral 01
Organizagao parlamentar 00
Orgao executivo do municipio
Oficio (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Orgaos publicos
ver também Autoridades
Balancetes de instituicdes e érgdos publicos (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Oficio de 6rgdo do poder executivo municipal, estadual ou federal (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgao do poder executivo municipal, estadual ou federal (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Oficio de 6rgédo do poder judiciario municipal, estadual ou federal (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgéo do poder judiciario municipal, estadual ou federal (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Oficio de 6rgéo do poder legislativo municipal, estadual ou federal (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgao do poder legislativo municipal, estadual ou federal (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Oficio e requerimento autuados provenientes de entidade ou 6rgao publico externo 01.01.01.01
Oficio e requerimento ndo autuados provenientes de entidade ou 6érgdo publico externo 01.01.01.01
Organizagao de eventos ou cerimdnias institucionais 06.01.02
Orientagdo técnica ver Assisténcia técnica
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Original
ver também Cdpia
de resposta a indicagéo (propositura) INTEGRA Indicag&o (Propositura) 00.01.01.09
de resposta a mogéo INTEGRA Mocéo 00.01.01.05
de resposta a requerimento de congratulagcdes INTEGRA Requerimento RDS 00.01.01.11
de resposta a requerimento de solicitagéo de informagdes INTEGRA Requerimento RDS 00.01.01.11
de resposta a requerimento de voto de jibilo INTEGRA Requerimento RDS 00.01.01.11
de resposta a requerimento de voto de pesar INTEGRA Requerimento RDS 00.01.01.11
de resposta a requerimento RDS INTEGRA Requerimento RDS 00.01.01.11
de resposta a requerimento RPP INTEGRA Requerimento RPP 00.01.01.06

P

Pagamento
ver também Liquidacdo da despesa, Recolhimento, Reembolso, Salario, Subsidios, Vencimentos
de Auxilio Encargos Gerais de gabinete de vereador — Processo 03.01.01.03
de compra de materiais — Processo de compra e pagamento de materiais e servicos 03.02.02.02
de diarias — Processo 03.01.02.05
de férias em pecunia — Processo 02.03.01.06
de honorério advocaticio em folha de pagamento — Processo 02.03.01.04
de indenizacao (Pessoal) — Processo 02.03.01.12
de pensao alimenticia — Processo 02.03.01.08
de penséo do IPREM — Processo de informag&o 02.03.01.10
de pessoal 02.03
de pessoal — Folha ver Folha de pagamento
de prestacgédo de servi¢os — Processo de compra e pagamento de materiais e servigos 03.02.02.02
de restituicao (Pessoal) — Processo 02.03.01.13
de servidores 02.03
de vantagem ndo automatica — Autorizagdo INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
por consignagéo ver Consignagao em folha de pagamento
Péaginas da Internet ver Site da Internet
Painel eletrénico do plenario
Operacéo 00.03.03
Palestras
Ficha de avaliagdo pelos participantes em relagdo aos palestrantes 02.01.02.02
institucionais 06.01.02.04
Parecer
ver também Consultoria, Laudo
a projeto de decreto legislativo INTEGRA Projeto de decreto legislativo 00.01.01.02
a projeto de emenda a Lei Organica INTEGRA Projeto de emenda a Lei Organica 00.01.01.04
a projeto de lei INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
a projeto de resolugdo INTEGRA Projeto de resolugao 00.01.01.03
de apreciacdo de contas do Executivo, da Camara e Tribunal de Contas do Municipio — Minuta 00.02.03.01
do Tribunal de Contas do Municipio sobre matérias (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
juridico a Presidéncia da Camara sobre questdes suscitadas dentro e fora das sessoes plenérias 00.02.04.02
Parentes ver Conjuges, Nepotismo
Participantes de cursos e palestras
Ficha de avaliagdo em relacéo aos palestrantes 02.01.02.02
Paternidade
ver também Maternidade
Requerimento de licenca paternidade INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Patrimdnio publico
ver também Acervo patrimonial, Bens patrimoniais
Balanco patrimonial INTEGRA Balango geral 03.01.03.01
Cadastro de equipamentos de informética patrimoniados 05.02.03.05
Demonstrativo das variagdes patrimoniais INTEGRA Balango geral 03.01.03.01
Pedido de baixa patrimonial 03.03.01.04
Pauta
ver também Relacéo
de reunido de comissfes permanentes e temporarias 00.02.05.03
PDL ver Projeto de decreto legislativo
Pecgas publicitarias ver Material publicitario
Pecunia ver Férias em peculnia
Pedido
ver também Requerimento, Requisicao
de adicional de insalubridade INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
de assisténcia técnica de fornecedores contratados para redes de computadores cabeadas e sem fio 05.02.03.01
de autorizacdo de acesso a rede de computadores, arquivos e bases de dados 05.02.03.03
de baixa patrimonial 03.03.01.04
de cessagdo de comissionamento INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
de comissionamento INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
de compra do almoxarifado 03.02.01.01
de confecgéo de impressos em offset 04.03.02.06
de contingente — Memorando de solicitacéo de contingente e servigos 06.01.01.01
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Pedido (continuagéo)
de demissdo INTEGRA Processo de demisséo ou exoneracéo 02.01.03.01
de descomissionamento INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
de encerramento de comissionamento INTEGRA Processo de solicitagdo de encerramento de comissionamento
02.01.03.12
de exame médico externo — Guia 02.04.01.03
de exoneragéo de cargo em comissdo INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
de informagé&o 01.01.01
de informacao — Requerimento RDS 00.01.01.11
de informacao ao Prefeito — Requerimento RPP 00.01.01.06
de nomeacéao de cargo em comissao INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
de pronunciamento — Oficio de pessoa fisica ou juridica solicitando pronunciamento (Documento recebido tipo 1)
00.01.01.12
de providéncias — Oficio de pessoa fisica ou juridica solicitando providéncias (Documento recebido tipo 1)
00.01.01.12
de providéncias sobre matéria feito pelo poder executivo ou pelo Tribunal de Contas do Municipio (Documento
recebido tipo 4) 00.01.01.15
de reembolso INTEGRA Processo de pagamento de Auxilio Encargos Gerais de gabinete de vereador
03.01.01.03
de reembolso — Lote 03.01.02.01
de remogao INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
de remocao ex officio INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
de rendncia 00.01.03.06
de reserva de auditério para comissdes permanentes e temporarias — Memorando 00.02.05.05
de salario esposa INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
de servigo de copeiragem 04.03.01.01
de servico de fotografia 06.02.02.04
de servico de limpeza e higienizacdo 04.03.01.02
de servicos — Memorando de solicitagdo de contingente e servi¢cos 06.01.01.01
de suplementagao de vale transporte e vale refeicdo 02.02.01.05
de urgéncia — Oficio solicitando urgéncia na tramitagéo de propositura pelo poder executivo ou pelo Tribunal de
Contas do Municipio (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Pena disciplinar
Aplicacao direta da pena INTEGRA Processo disciplinar 01.01.01.05
Penséo alimenticia
Processo de pagamento 02.03.01.08
Penséo por morte ver Pensao previdenciaria
Penséo previdenciaria
ver também Previdéncia social
Certidao para atualizagdo de penséo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
do IPREM - Processo de informacéo para pagamento de penséo do IPREM 02.03.01.10
Pensionistas
Prontuario médico e/ou odontologico dos assistidos pertencentes ao quadro fixo e pensionistas 02.04.01.06
Percentual de reajuste
Certiddo INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
Periculosidade
ver também Condi¢8es de trabalho
Processo de adicional de periculosidade INTEGRA Processo de concessao de direitos e vantagens 02.02.01.03
Requerimento de adicional de periculosidade INTEGRA Processo de concessao de direitos e vantagens
02.02.01.03
Periféricos
ver também Computadores, Equipamentos de informatica, Impressoras
locados — Cadastro 05.02.03.06
patrimoniados — Cadastro 05.02.03.05
Periddicos
ver também Documentos bibliogréficos, Imprensa, Publicagao
Comprovante de entrega 05.01.02.02
Servico de controle de recebimento e distribuicdo 05.01.02
Permanéncia
ver também Abono de permanéncia, Incorporacéo
de gratificag6es — Processo INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Memorando de empréstimo bibliografico permanente 05.01.05.08
Permissao ver Autorizagéo
Pésames
ver também Luto, Manifestac¢des, Voto de pesar
Documento recebido tipo 1 00.01.01.12
Oficio 06.01.01.05
Pesquisa de preco
INTEGRA Processo de compra e pagamento de materiais e servigos 03.02.02.02
Pessoa fisica
Documento de pessoa fisica para manifestagdo acerca de matéria legislativa ou de natureza semelhante (Docu-
mento recebido tipo 3) 00.01.01.14
Oficio de pessoa fisica solicitando pronunciamento ou providéncias (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
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Pessoa juridica
ver também Entidades
Documento de pessoa juridica para manifestacdo acerca de matéria legislativa ou de natureza semelhante (Do-
cumento recebido tipo 3) 00.01.01.14
Oficio de pessoa juridica solicitando pronunciamento ou providéncias (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Pessoal 02
Acidente do trabalho 02.04.02
Assisténcia a satde 02.04.01
Autorizagdo de débito de pessoal INTEGRA Documento de folha de pagamento 03.01.03.14
Avaliacéo de desempenho 02.01.02.03
Beneficios 02.02
Capacitacdo 02.01.02
Comprovante de depésito de pessoal INTEGRA Documento de folha de pagamento 03.01.03.14
Concesséo de beneficios, direitos e vantagens 02.02.01
Desenvolvimento 02.01
Direitos 02.02
Ficha de autorizagéo para assinatura de requisicéo de servicos de gréafica e reprografia por funcionarios
04.03.02.01
Ficha financeira de pagamento de servidores 02.03.02.01
Medicina do trabalho 02.04
Memorando de autorizagdo para assinatura de requisicéo de servigos de grafica e reprografia por funcionarios
04.03.02.04
Movimentacéo 02.01.03
Obrigag6es 02.02
Pagamento ver Pagamento de pessoal
Processo de evolugéo funcional 02.01.03.07
Processo de pagamento de indenizagdo 02.03.01.12
Processo de restituicdo 02.03.01.13
Processo disciplinar 01.01.01.05
Prontuério funcional 02.01.03.03
Recibo INTEGRA Documento de folha de pagamento 03.01.03.14
Recrutamento 02.01.01
Registro da vida funcional 02.01.03
Seguranca do trabalho 02.04
Selegdo 02.01.01
Vantagens 02.02
Pessoal fixo
Prontuario médico e/ou odontolégico dos assistidos pertencentes ao quadro fixo e pensionistas 02.04.01.06
Pessoal variavel
Prontuéario médico e/ou odontoldgico dos assistidos pertencentes ao quadro variavel 02.04.01.07
PL ver Projeto de lei
Planejamento 01.02
Planejamento em tecnologia da informagé&o 05.02.01
Planejamento orgamentario 01.02.01
ver também Consultoria econémica financeira do processo legislativo
Planilha
de atendimento de arquivo 05.01.04.05
de atendimento de biblioteca 05.01.05.05
de atendimento de servigo de documentacéo 05.01.05.05
de incorporacao de bens patrimoniais INTEGRA Processo de compra e pagamento de materiais e servigos
03.02.02.02
de obras civis INTEGRA Processo de contratagcdo de servigo técnico profissional para intervencéo predial, refor-
mas e obras civis 04.01.01.02
de transferéncia de bens patrimoniais 03.03.01.02
Plano
ver também Projeto
Plano de Classificagdo Documental 05.01.06.03
Ato de publicacdo INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da Comisséo de Avaliagdo de Documentos
05.01.06.01
Plano Diretor de Informética 05.02.01.02
Plano Plurianual da Camara Municipal de Séo Paulo
Proposta 01.02.01.01
Planta de imovel
INTEGRA Processo de contratagdo de servigo técnico profissional para intervencéo predial, reformas e obras civis
04.01.01.02
Plenario da Camara Municipal de Sao Paulo
ver também Sessdes plenarias
Expediente 00.01.03
Operagao do painel eletronico 00.03.03
Requerimento sujeito a deliberacdo do Plenario com processo (RPP) 00.01.01.06
Requerimento sujeito a deliberagdo do Plenario sem processo (RPS) 00.01.01.07
Suporte ao plenério 00.01
PLO ver Projeto de emenda a Lei Orgéanica
Poder executivo ver Executivo (Poder publico)
Poder Executivo Municipal de Sao Paulo ver Prefeitura Municipal de Sdo Paulo
Poder judiciario ver Judiciario
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Poder legislativo ver Legislativo
Ponto
ver também Comparecimento, Presenca
Cartdo 02.02.02.01
Livro 02.02.02.01
Ocorréncia consolidada 02.02.02.04
Processo de dispensa de ponto 02.02.02.05
Pontuag&o em concurso publico
Recurso para revisdo INTEGRA Processo de concurso publico para provimento de cargo 02.01.01.01
Porcentagem ver Percentual
Portaria
de exoneragdo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
de nomeacao INTEGRA Prontuéario funcional 02.01.03.03
Posse de cargo
Livro de posse de prefeito e vice-prefeito 00.01.03.04
Livro de posse de vereadores 00.01.03.03
Processo de prorrogagéo de prazo 02.01.03.10
Requerimento de prorrogagéo de prazo INTEGRA Processo de prorrogagéo de prazo para posse 02.01.03.10
Termo de compromisso e posse INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Postagem
ver também Correspondéncia postal, Remessa
Comprovante INTEGRA Movimento de postagem 05.01.02.01
Relatério mensal INTEGRA Movimento de postagem 05.01.02.01
Péster ver Cartaz
Postos de servigos bancarios ver Bancos
PPA ver Plano Plurianual
PR ver Projeto de resolugdo
Prética parlamentar ver Atividade parlamentar
Prazo
de Comisséo de Estudos — Requerimento de prorrogagao 00.01.01.11
de Comisséo Parlamentar de Inquérito — Requerimento de prorrogagao 00.01.01.11
de vigéncia documental ver Vigéncia documental
para exercicio de cargo — Processo de prorroga¢éo 02.01.03.09
para posse — Processo de prorrogagédo 02.01.03.10
Precedente regimental 00.01.03.09
Preceitos ver Normas
Precos
ver também Licitacdes
Mapa de preco e enquadramento legal INTEGRA Processo de compra e pagamento de materiais e servicos
03.02.02.02
Pesquisa INTEGRA Processo de compra e pagamento de materiais e servi¢os 03.02.02.02
Prédios ver Edificios
Prefeito
Livro de posse 00.01.03.04
Processo de cassacéo 00.02.06.02
Requerimento de solicitacdo de informacdes ao Prefeito 00.01.01.06
Prefeitura Municipal de S&o Paulo
ver também Contas do Executivo
Clipping de noticias 06.02.01
Informacgé&o do poder executivo municipal sobre assunto referente a Camara Municipal de S&o Paulo (Documento
recebido tipo 4) 00.01.01.15
Mensagem aditiva a projeto do Executivo ja encaminhado (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Minuta de parecer e relatério de apreciagdo de contas do executivo 00.02.03.01
Oficio de 6rgédo do poder executivo municipal (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgédo do poder executivo municipal (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Oficio do poder executivo municipal (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Prefeituras
Oficio de 6rgao do poder executivo municipal (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgédo do poder executivo municipal (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Pregéo
ver também Divulgacéo
Livro de ata de reuniéo e pregéo da Comisséo de Julgamento de Licitag6es 01.02.02.01
Prémio
Processo de concessdo INTEGRA Projeto de decreto legislativo 00.01.01.02
Processo de instituicdo INTEGRA Projeto de resolugéo 00.01.01.03
Presenca
ver também Comparecimento, Ponto
de usuario de biblioteca — Livro de presenga 05.01.05.07
de vereadores — Controle de verificagéo 00.01.03.01
de vereadores — Folha de presen¢a 02.02.02.02
de vereadores — Lista de presenca de reunido de comissdes permanentes e temporérias 00.02.05.04
Presidéncia da Camara Municipal de Sdo Paulo
Oficio 06.01.01.07
Oficio de gabinete de vereador encaminhado pela Presidéncia (Documento recebido tipo 3) 00.01.01.14
Parecer juridico a Presidéncia da Camara sobre questdes suscitadas dentro e fora das sessdes plenarias
00.02.04.02
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Presidéncia da Republica
Oficio de 6rgéo do poder executivo federal (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgéo do poder executivo federal (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Presidente
ver também Autoridades, Diretor
Presidente da Camara Municipal de S&o Paulo
Deciséo 00.01.03.05
Requerimento sujeito a despacho de plano pelo Presidente da Camara com processo (RDP) 00.01.01.08
Requerimento sujeito a despacho de plano pelo Presidente da Camara sem processo (RDS) 00.01.01.11
Presidente da Republica
Oficio de 6rgao do poder executivo federal (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgéo do poder executivo federal (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Press release 06.02.03.02
ver também Jornalismo
Prestacao de servigos
ver também Fornecedores
Abertura de chamado de assisténcia técnica de fornecedores contratados para redes de computadores cabeadas
e sem fio 05.02.03.01
Administracdo de servicos e obras civis 04.01
Contratacao 04.01.01
Contratos relativos a compras e servigos — Segunda via 03.02.02.01
Controle 03.02
Processo de compra e pagamento de materiais e servi¢cos 03.02.02.02
Processo de contratagdo de servigo técnico profissional para intervencao predial, reformas e obras civis
04.01.01.02
Prestacao de trabalho extraordinario ver Trabalho extraordinario
Prestadores de servigos ver Prestacdo de servigos
Prevencao de acidentes do trabalho
Comisséo Interna de Prevenc¢éo de Acidentes 02.04.02
Previdéncia social
ver também INSS, IPREM, IPREV, Penséo previdenciaria, SPPREV
Informagdes 02.03.02.03
Processo de compensagao previdenciaria 02.03.01.03
Principio ver Inicio
Procedimento
ver também Atuacao
de configuragdo de programas de computador — Normas 05.02.02.03
judicial ver Processo judicial
licitatério ver LicitagGes
Processo
de abono de permanéncia INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
de acompanhamento de acao judicial 01.03.01.01
de acompanhamento de procedimento do Ministério Publico 01.03.01.03
de adiantamento administrativo 03.01.02.03
de adiantamento direto 03.01.02.04
de adicional de insalubridade INTEGRA Processo de concessao de direitos e vantagens 02.02.01.03
de adicional de periculosidade INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
de aditamento de contrato individual de trabalho 02.01.03.05
de afastamento para concorrer a mandato eletivo INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens
02.02.01.03
de alteracdo de critérios de pagamento 02.03.01.07
de apostila de nome 02.01.03.04
de aquisi¢do de agua — Laudo original autbnomo de andlise de amostra 02.04.01.04
de autorizacao para residir fora do municipio 02.01.03.11
de auxilio funeral INTEGRA Processo de concessao de direitos e vantagens 02.02.01.03
de cancelamento de desconto consignado em folha de pagamento 02.03.01.11
de cassacdo de vereador, de prefeito ou de vice-prefeito 00.02.06.02
de certiddo 02.02.01.01
de compensacéo previdenciaria 02.03.01.03
de compra e pagamento de materiais e servi¢os 03.02.02.02
de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
de concesséo de honraria ou homenagem INTEGRA Projeto de decreto legislativo 00.01.01.02
de concessao de horario de estudante INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
de concesséo de prémio INTEGRA Projeto de decreto legislativo 00.01.01.02
de concurso publico para provimento de cargo 02.01.01.01
de consignagdo em folha de pagamento INTEGRA Processo de contratacdo de consignatéarias 02.03.01.02
de consolidacgéo de leis 01.03.01.02
de constituicdo da Comissao Interna de Prevencgédo de Acidentes 02.04.02.04
de contratacdo de consignatarias 02.03.01.02
de contratacdo de seguro para bens patrimoniais INTEGRA Processo de compra e pagamento de materiais e
servigos 03.02.02.02
de contratacdo de servico técnico profissional para intervencéo predial, reformas e obras civis 04.01.01.02
de demisséo ou exoneragéo 02.01.03.01
de dendncia da Corregedoria da Camara Municipal de Sao Paulo 00.02.06.01
de diferenca de vencimentos 02.03.01.05
de dispensa de ponto 02.02.02.05
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Processo (continuagéo)
de doacao de bens patrimoniais 03.03.01.05
de evolugéo funcional 02.01.03.07
de gerenciamento de desenvolvimento de avalia¢cdo de desempenho 02.01.02.03
de informagé&o para pagamento de penséo do IPREM 02.03.01.10
de inscri¢d@o para consignacéo em folha de pagamento INTEGRA Processo de contratacéo de consignatarias
02.03.01.02
de instituicdo de honraria ou homenagem INTEGRA Projeto de resolugéo 00.01.01.03
de instituicdo de prémio INTEGRA Projeto de resolugédo 00.01.01.03
de isen¢@o de Imposto de Renda INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
de liberacéo de funcionério efetivo da Camara Municipal de S&o Paulo para comissionamento 02.01.03.08
de licenca gestante INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
de pagamento de Auxilio Encargos Gerais de gabinete de vereador 03.01.01.03
de pagamento de diarias 03.01.02.05
de pagamento de férias em pecinia 02.03.01.06
de pagamento de honorario advocaticio em folha de pagamento 02.03.01.04
de pagamento de indenizagdo — Pessoal 02.03.01.12
de pagamento de penséo alimenticia 02.03.01.08
de permanéncia de gratificacdo INTEGRA Processo de concessao de direitos e vantagens 02.02.01.03
de permanéncia de Gratificagdo de Nivel de Assessoria INTEGRA Processo de concessao de direitos e vanta-
gens 02.02.01.03
de permanéncia de Gratificagéo Legislativa de Incentivo a Especializa¢édo e Produtividade INTEGRA Processo de
concessao de direitos e vantagens 02.02.01.03
de prorrogacao de prazo para exercicio de cargo 02.01.03.09
de prorrogacao de prazo para posse 02.01.03.10
de restituicdo — Pessoal 02.03.01.13
de recolhimento de acervo de arquivo 05.01.04.01
de registro de eliminagdo de documentos 05.01.04.02
de revisdo de pagamento 02.03.01.09
de solicitagdo de encerramento de comissionamento 02.01.03.12
de transferéncia ou recolhimento de acervo de arquivo 05.01.04.01
do Tribunal de Contas do Municipio — Encaminhamento (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
externo — Protocolo de recebimento e devolugdo 05.01.01.02
Notas taquigraficas sem juntada a processo 00.03.02.01
relativo a requerimento de adicional de tempo de servigo em atraso INTEGRA Processo de concesséo de direitos
e vantagens 02.02.01.03
relativo aos trabalhos da Comisséao de Avaliagdo de Documentos 05.01.06.01
Requerimento sujeito a deliberagdo do Plenario com processo (RPP) 00.01.01.06
Requerimento sujeito a deliberagao do Plenario sem processo (RPS) 00.01.01.07
Requerimento sujeito a despacho de plano pelo Presidente da Camara com processo (RDP) 00.01.01.08
Requerimento sujeito a despacho de plano pelo Presidente da Camara sem processo (RDS) 00.01.01.11
Processo disciplinar 01.01.01.05
Processo judicial
Processo de acompanhamento de acao judicial 01.03.01.01
Processo de acompanhamento de procedimento do Ministério Publico 01.03.01.03
Processo legislativo
ver também Atividade parlamentar, Consultoria econdmica financeira do processo legislativo, Legislagéo, Legislativo
Assessoria, consultoria e elaboragéo legislativa 00.02.04
Documento para manifestacéo acerca de matéria legislativa ou de natureza semelhante (Documento recebido tipo 3)
00.01.01.14
Documento que implica em adog&o de medida administrativa ou legislativa (Documento recebido tipo 2)
00.01.01.13
Finalizac&o legislativa 00.01.02
Organizagéo e suporte parlamentar 00
Protocolo legislativo 00.01.01
Processo sumério
INTEGRA Processo disciplinar 01.01.01.05
Processos de trabalho
Documentacéo técnica de mapeamento 05.02.02.02
Procuradoria da Camara Municipal de Sao Paulo 01.03
Produtividade
Boletim de avaliagdo de desempenho para concessao de Gratificagdo Legislativa de Incentivo a Especializacéo e
Produtividade INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Processo de permanéncia de Gratificacdo Legislativa de Incentivo & Especializa¢@o e Produtividade INTEGRA
Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Produtos alimenticios ver Alimentos
Professores
Ficha de avaliagdo de curso e palestra pelos participantes em relacdo aos palestrantes 02.01.02.02
Programa
ver também Projeto
da Semana Interna de Prevencéo de Acidentes do Trabalho 02.04.02.02
de estagio 02.01.01.03
de promocéao de curso pela Camara Municipal de S&o Paulo 02.01.02.01
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Programacéo
ver também Projeto
de eventos 06.01.02.07
de recepg0es oficiais 06.01.02.07
de solenidades 06.01.02.07
Programacéo de televisao
Registro de audio e video integrante da grade de programacéo da TV Camara 06.02.04.03
Programacéo visual
ver também Comunicagéo visual, Imagem
de Intranet e Internet 06.02.05.01
Manual de identidade e programagéo visual 06.02.03.04
Programas de computador
ver também Computadores, Informatica, Sistemas de computador
Demonstrativo do programa SISFROTA 04.02.02.06
Normas de procedimento de configura¢éo 05.02.02.03
Progresséo funcional ver Evolugéo funcional
Projeto
ver também Programa, Programacéo
da Semana Interna de Prevencéo de Acidentes do Trabalho 02.04.02.02
de promocao de curso pela Camara Municipal de Sdo Paulo 02.01.02.01
de sinalizac&o horizontal e vertical INTEGRA Manual de identidade e programagao visual 06.02.03.04
de tecnologia da informagéo 05.02.01.01
Projeto de decreto legislativo 00.01.01.02
ver também Proposi¢des
Projeto de emenda a Lei Orgéanica 00.01.01.04
ver também Proposic6es
Projeto de lei 00.01.01.01
ver também Proposi¢des
Projeto de lei orgamentéria
Minuta de substitutivo 00.02.02.01
Proposta orgamentéaria da Camara Municipal de Sao Paulo 01.02.01.02
Projeto de resolugéo 00.01.01.03
ver também Proposi¢cGes
Projetos (Proposicdes) ver Proposicbes
Promocao de curso pela Camara Municipal de Sao Paulo
Projeto e programa 02.01.02.01
Promogao publicitaria ver Publicidade
Promulgacgao
ver também Publicagdo
de decreto legislativo INTEGRA Projeto de decreto legislativo 00.01.01.02
de emenda a Lei Organica INTEGRA Projeto de emenda a Lei Organica 00.01.01.04
de lei INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
de resolucédo INTEGRA Projeto de resolugdo 00.01.01.03
Pronto pagamento
INTEGRA Processo de adiantamento administrativo 03.01.02.03
Prontuario de crianga do Centro de Convivéncia Infantil 02.02.01.07
Prontuario de estagiario 02.01.03.02
Prontuario funcional 02.01.03.03
Prontuario médico
ver também Ficha de atendimento médico
dos assistidos pertencentes ao quadro fixo e pensionistas 02.04.01.06
dos assistidos pertencentes ao quadro variavel 02.04.01.07
Prontuario odontolégico
dos assistidos pertencentes ao quadro fixo e pensionistas 02.04.01.06
dos assistidos pertencentes ao quadro variavel 02.04.01.07
Pronunciamento
ver também Discursos parlamentares, Questao de ordem, Manifestagcdes
Oficio de pessoa fisica ou juridica solicitando pronunciamento (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Recibo de entrega a gabinete de vereador de copia auténtica de pronunciamento e de resposta a pronunciamento
00.01.02.03
Propaganda ver Publicidade
Proposi¢des
ver também Emenda, Indicagéo (Proposigdo), Mogao, Projeto de decreto legislativo, Projeto de emenda a Lei Orgéanica,
Projeto de lei, Projeto de resolugdo, Proposta, Protocolo legislativo, Requerimento, Substitutivo
Documento para manifestagdo acerca de matéria legislativa ou de natureza semelhante (Documento recebido tipo
3) 00.01.01.14
Encaminhamento de informacdes sobre projeto pelo poder executivo ou pelo Tribunal de Contas do Municipio
(Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Encaminhamento de projeto pelo poder executivo ou pelo Tribunal de Contas do Municipio (Documento recebido
tipo 4) 00.01.01.15
Mensagem aditiva a projeto do Executivo ja encaminhado (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Minuta de proposi¢8es e substitutivos para as comissdes permanentes e temporarias 00.02.04.04
Oficio solicitando urgéncia na tramitacéo de propositura pelo poder executivo ou pelo Tribunal de Contas do Muni-
cipio (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Requerimento de desarquivamento de proposi¢éo 00.01.01.11
Proposituras ver Proposi¢ées
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Proposta
ver também Proposi¢6es
do Plano Plurianual da Camara Municipal de S&o Paulo 01.02.01.01
Proposta orgamentaria ver Projeto de lei orcamentaria
Prorrogacgéo
de concurso publico INTEGRA Processo de concurso publico para provimento de cargo 02.01.01.01
de prazo de Comisséo de Estudos — Requerimento 00.01.01.11
de prazo de Comisséo Parlamentar de Inquérito — Requerimento 00.01.01.11
de prazo para exercicio de cargo — Processo 02.01.03.09
de prazo para posse — Processo 02.01.03.10
Protocolo 05.01.01
de correspondéncia — Livro 06.01.02.09
de devolucéo de cépia de documento expedido 05.01.03.01
de recebimento e devolucdo de processo externo 05.01.01.02
do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados 02.01.03.06
Servi¢o 05.01.01
Protocolo de Internet
ver também Internet
de rede — Controle 05.02.04.03
Protocolo legislativo 00.01.01
ver também Proposicdes
Provas de concurso publico para provimento de cargo 02.01.01.02
Providéncias
ver também Atuacéo, Decisdo, Encaminhamento, Resposta
Oficio de pessoa fisica ou juridica solicitando providéncias (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Pedido de providéncias sobre matéria feito pelo poder executivo ou pelo Tribunal de Contas do Municipio (Docu-
mento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Provimento de cargo
ver também Concurso publico
Processo de concurso publico 02.01.01.01
Provas, titulos e folhas de resposta de concurso publico 02.01.01.02
Publicacao
ver também Divulgagao, Edicéo, Livros, Periédicos, Promulgacéo
Anais das sessdes plenérias publicadas e editadas 00.03.01.07
de Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade Documental — Ato da Camara Municipal de S&o Paulo
INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da Comisséo de Avaliagdo de Documentos 05.01.06.01
Matérias jornalisticas publicadas nas paginas da Camara Municipal de S&do Paulo na Internet e na Intranet
06.02.03.01
Recibo de envio de publicacdo para a Imprensa Oficial 00.03.04.01
Publicacao oficial 00.03.04
ver também Imprensa oficial, Registro dos trabalhos legislativos
Publicagdes periddicas ver Periédicos
Publicacdes seriadas ver Periédicos
Publicidade
ver também Comunicagéo, Divulgagao, Folheto
Material publicitario em audio, em video ou impresso 06.02.03.06

Q

Quadro de pessoal fixo ver Pessoal fixo
Quadro de pessoal variavel ver Pessoal variavel
Questédo de ordem 00.01.03.08

ver também Pronunciamento, Regimento Interno

R

Radiometria
Laudo radiométrico 02.04.01.11
Razao (Contabilidade) ver Livro razdo
RDP ver Requerimento RDP
RDS ver Requerimento RDS
Reajuste
ver também Alteracdo, Redugdo, Suplementagao
Certiddo de percentual INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Realizacdo
ver também Atuacao
de cerimdnia oficial — Comunicado 06.01.01.04
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Recebimento
de gratificagbes — Certidao de gratificacdes recebidas INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
de periddicos — Servico de controle 05.01.02
de processo externo — Protocolo 05.01.01.02
de verba de gabinete — Certiddo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Recepcdes oficiais
ver também Autoridades
Programacéo 06.01.02.07
Recesso parlamentar
Oficio convocando recesso da Camara Municipal de Sdo Paulo (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Recibo
de adiantamento de décimo-terceiro salario INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
de doacao de remanescentes de inutilizacdo INTEGRA Processo de doagéo de bens patrimoniais 03.03.01.05
de entrega a gabinete de vereador de cépia auténtica de indicagdo, RDS, mocao, pronunciamento e de resposta a
esses documentos 00.01.02.03
de entrega de cartéo de vale refeicdo 02.02.01.08
de entrega de carté@o de vale transporte 02.02.01.09
de entrega de copia auténtica de indicagdo a gabinete de vereador 00.01.02.03
de entrega de copia auténtica de lei INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
de entrega de copia auténtica de mogao a gabinete de vereador 00.01.02.03
de entrega de copia auténtica de pronunciamento a gabinete de vereador 00.01.02.03
de entrega de copia auténtica de requerimento RDS a gabinete de vereador 00.01.02.03
de entrega de documento 05.01.01.01
de entrega de fotografias 06.02.02.05
de envio de publicagéo para a Imprensa Oficial 00.03.04.01
de pessoal INTEGRA Documento de folha de pagamento 03.01.03.14
de retirada de exames 02.04.01.09
interno INTEGRA Documento de caixa 03.01.03.04
Reclassificagao
ver também Classificacéo
Oficio a reclassificar — Converséo (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Recolhimento
ver também Despesa, Pagamento
de acervo de arquivo — Processo 05.01.04.01
de FGTS 02.03.02.03, 03.01.03.06
de imposto de renda retido na fonte — Guia 03.01.03.10
do INSS - Guia 03.01.03.07
do IPREM - Guia 03.01.03.08
do IPREV — Guia 03.01.03.09
do SPPREV — Guia 03.01.03.11
Guia de recolhimento ou depdsito INTEGRA Documento de caixa 03.01.03.04
Recomendagéo
ver também Indicagdo (Designagao), Indicacéo (Proposicdo), Manifestagbes
Documento recebido tipo 2 00.01.01.13
Recrutamento de pessoal 02.01.01
Recurso 00.01.01.10
para revisdo de pontuagéo INTEGRA Processo de concurso publico para provimento de cargo 02.01.01.01
Recursos humanos ver Pessoal
Recursos materiais ver Materiais
Recursos patrimoniais ver Bens patrimoniais
Redacéo
do registro dos trabalhos legislativos 00.03.01
final a projeto de emenda a Lei Organica INTEGRA Projeto de emenda a Lei Organica 00.01.01.04
final a projeto de lei INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
Redes cabeadas
Abertura de chamado de assisténcia técnica de fornecedores contratados para redes de computadores
05.02.03.01
Assisténcia técnica 05.02.03
Ordem de servico de suporte técnico de redes de computadores 05.02.03.02
Redes de computadores
ver também Arquitetura de rede, Comutadores de rede, Internet, Intranet, Servidores de rede (Sistemas de computador)
Abertura de chamado de assisténcia técnica de fornecedores contratados para redes de computadores cabeadas
e sem fio 05.02.03.01
Assisténcia técnica de redes de computadores cabeadas e sem fio 05.02.03
Controle de impressora de rede 05.02.04.04
Controle de protocolo de Internet de rede 05.02.04.03
Gerenciamento de rede fisica 05.02.05
Gerenciamento de rede légica 05.02.04
Ordem de servigco de suporte técnico de redes de computadores 05.02.03.02
Pedido de autorizagéo de acesso 05.02.03.03
Redes fisicas
Gerenciamento 05.02.05
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Redes légicas
Controle de impressora de rede 05.02.04.04
Controle de protocolo de Internet de rede 05.02.04.03
Documentagéo técnica de equipamentos 05.02.04.01
Gerenciamento 05.02.04
Redes sem fio
Abertura de chamado de assisténcia técnica de fornecedores contratados para redes de computadores
05.02.03.01
Assisténcia técnica 05.02.03
Ordem de servico de suporte técnico de redes de computadores 05.02.03.02
Reducéo
ver também Alteracéo, Reajuste
de intersticio entre audiéncias publicas — Requerimento 00.01.01.07
Reembolso
ver também Devolugéo, Indeniza¢do, Pagamento
Lote de pedido de reembolso 03.01.02.01
Pedido INTEGRA Processo de pagamento de Auxilio Encargos Gerais de gabinete de vereador 03.01.01.03
Refei¢éo convénio ver Vale refeicéo
Reforma de imovel
Processo de contratacdo de servigo técnico profissional para intervencéo predial, reformas e obras civis
04.01.01.02
Regimento Interno
ver também Questdo de ordem
Precedente regimental 00.01.03.09
Registro
ver também Assinatura, Cadastro, Certiddo, Documentos, Histérico, Inscricdo, Relagao
da atividade parlamentar ver Registro dos trabalhos legislativos
da vida funcional 02.01.03
de atendimento médico — Livro de registro 02.04.01.04
de atos administrativos com efeito normativo — Livro 01.01.01.04
de contribuigdo — Certidao INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
de decreto legislativo — Livro de registro 00.01.02.02
de eliminagdo de documentos — Processo 05.01.04.02
de emenda a Lei Organica — Livro de registro 00.01.02.02
de eventos — Registro integral de 4udio ou video solicitado por meio da agenda diaria de eventos emitida pelo
Cerimonial 06.02.04.02
de frequéncia 02.02.02
de imagem — Servico 06.02.04
de lei — Livro de registro 00.01.02.01
de movimentagao e guarda de veiculos 04.02.02
de resolugéo — Livro de registro 00.01.02.02
de reunides de comissdes — Registro integral de audio ou video 06.02.04.01
de sessoes plenarias ver Registro dos trabalhos legislativos
de som — Registro de audio e video integrante da grade de programacgédo da TV Camara 06.02.04.03
de som — Registro integral de audio de sessdes plenarias ou de reunides de comissdes 06.02.04.01
de som — Registro integral de audio solicitado por meio da agenda diaria de eventos emitida pelo Cerimonial
06.02.04.02
de som — Servigo 06.02.04
de veiculo oficial — Certificado de registro e licenciamento 04.02.02.01
em video — Registro de audio e video integrante da grade de programacéo da TV Camara 06.02.04.03
em video — Registro integral em video solicitado por meio da agenda diéria de eventos emitida pelo Cerimonial
06.02.04.02
em video — Registro integral em video de sess@es plenarias ou de reunifes de comisses 06.02.04.01
Registro dos trabalhos legislativos 00.03
ver também Publicagéo oficial, Sessdes plenarias
Registro integral de dudio ou video 06.02.04.01
Registro funcional
Certiddo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Registro interno, informacao e comunicag¢ao 05.01
Registro médico ver Prontuario médico
Registro odontologico ver Prontudario odontoldgico
Regras ver Normas
Rejeicdo de veto a projeto de lei
Oficio INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
Relagéo
ver também Pauta, Registro
de aprovados em concurso publico INTEGRA Processo de concurso publico para provimento de cargo
02.01.01.01
de convidados para evento ou solenidade oficial 06.01.02.08
de crédito bancéario INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
de eliminagé@o de documentos INTEGRA Processo de registro de eliminag&o de documentos 05.01.04.02
de funcionarios afastados 02.02.01.04
Relagéo bancéaria
INTEGRA Documento de folha de pagamento 03.01.03.14
Relagéo de presencga ver Lista de presenca
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Relacédo descritiva de acervo transferido ou recolhido do arquivo
INTEGRA Processo de transferéncia ou recolhimento de acervo 05.01.04.01
Relag¢&o nominal de votagao ver Lista nominal de votagéo
Relatorio
ver também Informe
de acidente ocorrido com funcionério 02.04.02.05
de apreciagao de contas do Executivo, da Camara e Tribunal de Contas do Municipio — Minuta 00.02.03.01
de atividades da Comissao de Avaliacdo de Documentos INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da Comisséo
de Avalia¢do de Documentos 05.01.06.01
de conciliacdo 03.01.03.16
de consultoria especializada de apoio as comissdes permanentes e temporarias — Minuta 00.02.01.01
de décimo-terceiro salario INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
de duodécimos 03.01.03.15
de investigacéo e vistoria da Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes 02.04.02.06
de restos a pagar INTEGRA Balanco geral 03.01.03.01
de servicos de reprografia solicitados por area 04.03.02.05
de tomada de contas 03.01.02.02
de totalizagdo INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
de um terco de férias INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
de uso telefénico 05.02.05.01
de vencimentos e descontos INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
de votagao do painel eletrdnico 00.03.03.01
para Comissdo de Constituicdo e Justica — Minuta 00.02.04.01
para Comissédo de Estudos — Minuta 00.02.04.03
para Comissao Parlamentar de Inquérito — Minuta 00.02.04.03
para comissdes temporarias — Minuta 00.02.04.03
sobre projeto de decreto legislativo INTEGRA Projeto de decreto legislativo 00.01.01.02
sobre projeto de emenda a Lei Organica INTEGRA Projeto de emenda a Lei Organica 00.01.01.04
sobre projeto de lei INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
sobre projeto de resolucéo INTEGRA Projeto de resolugéo 00.01.01.03
Relatério contabil do almoxarifado 03.02.01.03
Relatério final de evento 06.01.02.10
Relatério mensal
da folha de pagamento INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
da folha suplementar INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
de crédito de vale refei¢cdo 02.02.01.10
de crédito de vale transporte 02.02.01.11
de postagem INTEGRA Movimento de postagem 05.01.02.01
Release ver Press release
Remanescentes de inutilizagao
Recibo de doag&o INTEGRA Processo de doag&o de bens patrimoniais 03.03.01.05
Remessa
ver também Postagem, Transporte
de documento avulso para arquivamento — Memorando 05.01.04.06
de documentos transferidos ou recolhidos do arquivo — Guia INTEGRA Processo de transferéncia ou recolhimento
de acervo de arquivo 05.01.04.01
de publicagdo para a Imprensa Oficial — Recibo 00.03.04.01
Remocao de servidor
Pedido INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Remocao ex officio
Pedido INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Renlncia
Pedido 00.01.03.06
Reparos ver Consertos
Reportagens
ver também Imprensa, Jornalismo, Matérias jornalisticas, Noticias
publicadas nas paginas da Camara Municipal de Sdo Paulo na Internet e na Intranet 06.02.03.01
Representagéo
ver também Atuacao
Oficio (Documento recebido tipo 3) 00.01.01.14
Representacéo gréafica
ver também Comunicag&o visual
de obras civis INTEGRA Processo de contratagcao de servigo técnico profissional para intervencéo predial, refor-
mas e obras civis 04.01.01.02
Reproduc¢éo de documentos ver Reprografia
Reprografia 04.03.02
ver também Copia reprografica
Ficha de autorizacéo para assinatura de requisicédo de servicos de gréafica e reprografia por funcionarios
04.03.02.01
Memorando de autorizag&o para assinatura de requisi¢céo de servicos de gréfica e reprografia por funcionarios
04.03.02.04
Relatério de servicos solicitados por area 04.03.02.05
Servigo 04.03.02
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Requerimento
ver também Carta, Pedido, Proposicdes, Requisicao
autuado proveniente de entidade ou 6rgéo publico externo 01.01.01.02
de abono de permanéncia INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
de adicional de insalubridade INTEGRA Processo de concessao de direitos e vantagens 02.02.01.03
de adicional de periculosidade INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
de adicional de tempo de servico em atraso — Processo INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens
02.02.01.03
de aditamento de Sessé&o Solene 00.01.01.11
de apostila de nome INTEGRA Processo de apostila de nome 02.01.03.04
de autorizacéo para residir fora do municipio INTEGRA Processo de autorizagdo para residir fora do municipio
02.01.03.11
de auxilio-funeral INTEGRA Processo de concessao de direitos e vantagens 02.02.01.03
de concesséao de horario de estudante INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
de congratulagdes 00.01.01.11
de constituicdo de Comissao de Estudos 00.01.01.06
de constituicdo de Comissdo Parlamentar de Inquérito 00.01.01.08
de convocacao de autoridade 00.01.01.06
de convocagédo de sessao solene 00.01.01.08
de desarquivamento de proposi¢ao 00.01.01.11
de desconvocacéo de sessao ordinaria 00.01.01.08
de exoneragao de cargo efetivo INTEGRA Processo de demisséo ou exoneragao 02.01.03.01
de isen¢é@o de imposto de renda INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
de justificativa de falta de vereador 00.01.01.08
de licenca a adotante INTEGRA Processo de concesséao de direitos e vantagens 02.02.01.03
de licenca de vereador 00.01.01.08
de licenca gala INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
de licenca médica INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
de licenca nojo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
de licenca paternidade INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
de licenca sem vencimentos INTEGRA Processo de concessao de direitos e vantagens 02.02.01.03
de nova manifestagédo de Comissao Permanente 00.01.01.07
de prorrogacao de prazo de Comissao de Estudos 00.01.01.11
de prorrogacao de prazo de Comissao Parlamentar de Inquérito 00.01.01.11
de prorrogacao de prazo para exercicio do cargo INTEGRA Processo de prorrogagdo de prazo para exercicio de
cargo 02.01.03.09
de prorrogacao de prazo para posse INTEGRA Processo de prorrogagdo de prazo para posse 02.01.03.10
de redugdo de intersticio entre audiéncias publicas 00.01.01.07
de solicitacdo de informagdes 00.01.01.11
de solicitacdo de informagdes ao Prefeito 00.01.01.06
de substituicdo de membro de Comissao Permanente 00.01.01.11
de voto de jlbilo 00.01.01.11
de voto de pesar 00.01.01.11
Encaminhamento de informacdes pelo poder executivo ou pelo Tribunal de Contas do Municipio (Documento
recebido tipo 4) 00.01.01.15
ndo autuado proveniente de entidade ou érgéo publico externo 01.01.01.01
para gozo de férias indeferidas INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Requerimento RDP 00.01.01.08
Requerimento RDS 00.01.01.11
Recibo de entrega a gabinete de vereador de cépia auténtica de RDS e de resposta a RDS 00.01.02.03
Requerimento RPP 00.01.01.06
Requerimento RPS 00.01.01.07
Requerimento sujeito a deliberagéo do Plenario com processo ver Requerimento RPP
Requerimento sujeito a deliberagéo do Plenario sem processo ver Requerimento RPS
Requerimento sujeito a despacho de plano pelo Presidente da Camara com processo ver Requerimento RDP
Requerimento sujeito a despacho de plano pelo Presidente da Camara sem processo ver Requerimento RDS
Requisigao
ver também Pedido, Requerimento
de abono ou justificativa de falta INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
de copia reprografica de gabinete de vereador 04.03.02.02
de copia reprografica de setor administrativo 04.03.02.03
de materiais ao almoxarifado 03.02.01.02
de servicos de gréfica e reprografia por funcionarios — Ficha de autorizagdo para assinatura 04.03.02.01
de servicos de gréfica e reprografia por funcionarios — Memorando de autorizacéo para assinatura 04.03.02.04
de veiculo 06.01.01.02
Resciséo
ver também Anulacédo, Cancelamento, Cassacao, Estorno
de contrato individual de trabalho — Termo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Reserva
de auditério para comissfes permanentes e temporarias — Memorando de solicitagdo 00.02.05.05
de numero de lei — Oficio (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Residéncia ver Habitagao
Resolucgéo
ver também Decisdo, Normas juridicas
INTEGRA Projeto de resolu¢éo 00.01.01.03
Livro de registro 00.01.02.02
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Responsabilidade civil

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais 03.03.01.03

Responsabilidade fiscal

Demonstrativo da Lei de Responsabilidade Fiscal INTEGRA Balanco geral 03.01.03.01

Resposta

ver também Manifestacdes, Providéncias

a indicacao (propositura) — Documento original INTEGRA Indicac¢ao (Propositura) 00.01.01.09

a indicacéo (propositura) — Recibo de entrega a gabinete de vereador de cépia auténtica 00.01.02.03
a mogéo — Documento original INTEGRA Mocéo 00.01.01.05

a mocgédo — Recibo de entrega a gabinete de vereador de copia auténtica 00.01.02.03

a pronunciamento — Recibo de entrega a gabinete de vereador de copia auténtica 00.01.02.03

a requerimento de congratulagdes — Documento original INTEGRA Requerimento RDS 00.01.01.11
a requerimento de solicitacao de informacdes — Documento original INTEGRA Requerimento RDS 00.01.01.11
a requerimento de voto de jubilo — Documento original INTEGRA Requerimento RDS 00.01.01.11

a requerimento de voto de pesar — Documento original INTEGRA Requerimento RDS 00.01.01.11

a requerimento RDS — Documento original INTEGRA Requerimento RDS 00.01.01.11

a requerimento RDS — Recibo de entrega a gabinete de vereador de cépia auténtica 00.01.02.03

a requerimento RPP — Documento original INTEGRA Requerimento RPP 00.01.01.06

Ressarcimento ver Reembolso
Restitui¢do ver Devolugao
Restos a pagar

da folha de pessoal — Anulagéo e cancelamento 03.01.01.02
de fornecedores — Nota de empenho, anulag¢éo e cancelamento — Segunda via 03.01.01.01
Relatério INTEGRA Balancgo geral 03.01.03.01

Resumo

ver também Sinopse
da folha de pessoal 03.01.01.02
de servicos instalados em servidores de rede — Tabela 05.02.04.05

Retirada de exames

Recibo 02.04.01.09

Reunido

ver também Audit6rio

de Comisséo — Convocagédo 00.02.05.06

de Comisséo — Lista de presenga 00.02.05.04

de Comisséo — Livro de ata 00.02.05.01

de Comisséo — Notas taquigraficas INTEGRA Projeto de emenda a Lei Organica 00.01.01.04

de Comisséo — Notas taquigraficas INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01

de Comissé&o — Pauta 00.02.05.03

de Comisséo — Registro integral de audio ou video 06.02.04.01

de Comisséo de Avaliagdo de Documentos — Convocacgéo INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da Comisséo
de Avaliac&o de Documentos 05.01.06.01

de Comisséo de Avaliagdo de Documentos — Livro de ata 05.01.06.02

de Comisséo de Julgamento de Licitagcdes — Livro de ata de reunido e pregdo 01.02.02.01

de Comisséao Interna de Prevencéo de Acidentes — Ata 02.04.02.01

de Comisséao Interna de Prevencéo de Acidentes — Convocagéo 02.04.02.03

de Mesa — Livro de ata 01.01.01.03

Reversao

ver também Devolugao
Nota INTEGRA Nota de empenho, anulagéo e cancelamento de restos a pagar — Fornecedores 03.01.01.01

Revisao

de pagamento — Processo 02.03.01.09
de pontuacéo — Recurso INTEGRA Processo de concurso publico para provimento de cargo 02.01.01.01
do registro dos trabalhos legislativos 00.03.01

Revistas ver Periédicos
RPP ver Requerimento RPP
RPS ver Requerimento RPS

S

SAEG ver Auxilio Encargos Gerais de gabinete de vereador
Saida

ver também Acesso (Ingresso)
de veiculos — Ficha de entrada e saida de veiculo 04.02.02.02

Sala de conferéncias ver Auditério
Sala de conveng6es ver Auditério
Saldo de reuniéo ver Auditério
Saléario

ver também Décimo-terceiro saléario, Folha de pagamento, Pagamento, Subsidios, Vencimentos
Certiddo de composi¢do INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01

Saléario esposa

Pedido INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03

SAN ver Areas de armazenamento em rede
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Sancdo de lei
INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
Sancao disciplinar ver Pena disciplinar
Sao Paulo (Cidade) ver Sao Paulo (Municipio)
Sao Paulo (Estado)
Governo ver Governo do Estado de S&o Paulo
Oficio de 6rgéo do poder executivo, legislativo ou judiciario estadual (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgao do poder executivo, legislativo ou judiciario estadual (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Sao Paulo (Municipio)
Oficio de 6rgéo do poder executivo, legislativo ou judiciario municipal (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgao do poder executivo, legislativo ou judiciario municipal (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Processo de autorizagao para residir fora do municipio 02.01.03.11
Sao Paulo (Prefeitura) ver Prefeitura Municipal de S&o Paulo
Sao Paulo Previdéncia ver SPPREV
Saude
ver também Doencgas
Assisténcia 02.04.01
Requerimento de licenga médica INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Saude do trabalho ver Medicina do trabalho
SEFIP
GEFIP (GPS, GRF) 02.03.02.03
Seguimento ver Acompanhamento
Seguranca do trabalho 02.04
ver também Condic¢des de trabalho
Seguro de bens patrimoniais ver Seguro patrimonial
Seguro patrimonial
Processo de contratacdo INTEGRA Processo de compra e pagamento de materiais e servigos 03.02.02.02
Selecgédo de pessoal 02.01.01
Selecgéo profissional ver Selegdo de pessoal
Selo comemorativo
Material de divulgagao das agGes da Camara Municipal de S&o Paulo 06.02.03.03
Semana Interna de Prevencéo de Acidentes do Trabalho 02.04.02.02
Senado Federal
Oficio de 6rgéo do poder legislativo federal (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgéo do poder legislativo federal (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Servigo
Memorando de solicitagdo de contingente e servigos 06.01.01.01
Tabela resumo de servicos instalados em servidores de rede 05.02.04.05
Servico consular ver Servigo diplomatico e consular
Servico de arquivo 05.01.04
Servigo de biblioteca e documentagéo 05.01.05
Servigo de controle de correspondéncia postal 05.01.02
Servico de controle de recebimento e distribui¢cao de periddicos 05.01.02
Servigo de copeiragem 04.03.01
Ordem de servico via e-mail 04.03.01.03
Solicitagdo 04.03.01.01
Servigo de divulgacéo das a¢c6es da Camara Municipal de Sao Paulo 06.02.03
Servigo de documentacédo 05.01.05
Bases de dados 05.01.05.02
Catélogos 05.01.05.02
Ficha de atendimento 05.01.05.05
Planilha de atendimento 05.01.05.05
Vocabulario controlado 05.01.05.01
Servigo de fotografia 06.02.02
Pedido 06.02.02.04
Servico de gréfica 04.03.02
Ficha de autorizac&o para assinatura de requisi¢éo por funcionarios 04.03.02.01
Memorando de autorizag&o para assinatura de requisi¢ao por funcionarios 04.03.02.04
Servigo de higienizagéo
Solicitag&o 04.03.01.02
Servico de imprensa ver Assessoria de imprensa
Servigo de Intranet e Internet 06.02.05
Servigo de limpeza 04.03.01
Ordem de servi¢o via e-mail 04.03.01.03
Solicitagéo 04.03.01.02
Servigo de protocolo 05.01.01
Servigo de registro de imagem e som 06.02.04
Servigo de reprografia 04.03.02
Ficha de autorizac&o para assinatura de requisi¢éo por funcionarios 04.03.02.01
Memorando de autorizag&o para assinatura de requisi¢éo por funcionarios 04.03.02.04
Relatério de servicos solicitados por area 04.03.02.05
Servico diplomaético e consular
Oficio para autoridades diplomaticas e consulares 06.01.01.06
Servi¢o do cerimonial ver Cerimonial
Servigo extraordinério ver Trabalho extraordinario
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Servigo publico
ver também Servidores
Averbagéo de tempo INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Servi¢os de comunicacéo
Oficio 06.02.03.05
Servigos gerais
Administracéo 04.03
Servicos prestados ver Prestacéo de servigos
Servigos profissionais
Processo de contrata¢&o de servigo técnico profissional para intervencao predial, reformas e obras civis
04.01.01.02
Servigos técnicos ver Servigos profissionais
Servidores 02
ver também Autoridades, Concurso publico, Evolugao funcional, Servigo publico
Acidente do trabalho 02.04.02
Aperfeicoamento 02.01.02
Assisténcia a satde 02.04.01
Autorizacdo de débito de pessoal INTEGRA Documento de folha de pagamento 03.01.03.14
Avaliacao de desempenho 02.01.02.03
Beneficios 02.02
Capacitagédo 02.01.02
Comprovante de deposito de pessoal INTEGRA Documento de folha de pagamento 03.01.03.14
Concesséo de beneficios, direitos e vantagens 02.02.01
Declaragao de bens de vereador e funcionario INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Desenvolvimento 02.01
Direitos 02.02
Ficha de autorizacéo para assinatura de requisicao de servigos de grafica e reprografia por funcionarios
04.03.02.01
Ficha financeira de pagamento 02.03.02.01
Medicina do trabalho 02.04
Memorando de autorizag&o para assinatura de requisi¢do de servigos de gréafica e reprografia por funcionarios
04.03.02.04
Movimentag&o 02.01.03
Obrigag6es 02.02
Pagamento ver Pagamento de pessoal
Processo de evolugéo funcional 02.01.03.07
Processo de pagamento de indenizagdo 02.03.01.12
Processo de restituicdo 02.03.01.13
Processo disciplinar 01.01.01.05
Prontuério funcional 02.01.03.03
Prontuéario médico e/ou odontoldgico dos assistidos pertencentes ao quadro fixo e pensionistas 02.04.01.06
Prontuéario médico e/ou odontolégico dos assistidos pertencentes ao quadro variavel 02.04.01.07
Recibo de pessoal INTEGRA Documento de folha de pagamento 03.01.03.14
Recrutamento 02.01.01
Registro da vida funcional 02.01.03
Relatério de acidente ocorrido com funcionario 02.04.02.05
Seguranca do trabalho 02.04
Selecdo 02.01.01
Vantagens 02.02
Servidores afastados
Relacdo 02.02.01.04
Servidores celetistas
Protocolo do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados 02.01.03.06
Servidores comissionados
ver também Cargos em comissdo, Comissionamento
Certidao de inicio de comissionamento INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Oficio de cessagdo de comissionamento INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Pedido de cessagéo de comissionamento INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Pedido de comissionamento INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Pedido de exoneracéo de cargo em comissdo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Pedido de nomeagéo de cargo em comiss@o INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Processo de liberacéo de funcionério efetivo da Camara Municipal de S&o Paulo para comissionamento
02.01.03.08
Processo de solicitagéo de encerramento de comissionamento 02.01.03.12
Servidores de rede (Sistemas de computador)
ver também Equipamentos de informética, Redes de computadores
Documentacao técnica 05.02.04.01
Tabela resumo de servigos instalados 05.02.04.05
Servidores efetivos
ver também Cargos efetivos
Processo de liberacéo de funcionario efetivo da Camara Municipal de S&o Paulo para comissionamento
02.01.03.08
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Sesséo extraordinaria
Anais das sessdes plenarias publicadas e editadas 00.03.01.07
Notas taquigréaficas (primeiro apanhamento sem revisdo) 00.03.01.06
Registro 00.03.01.02
Registro integral de audio ou video 06.02.04.01
Sesséo ordinaria
Anais das sessdes plenarias publicadas e editadas 00.03.01.07
Notas taquigraficas (primeiro apanhamento sem reviséo) 00.03.01.06
Registro 00.03.01.01
Registro integral de dudio ou video 06.02.04.01
Requerimento de desconvocagéo 00.01.01.08
Sessdo permanente
Registro 00.03.01.04
Sesséo secreta
Registro 00.03.01.05
Sesséo solene
Anais das sessodes plenarias publicadas e editadas 00.03.01.07
Notas taquigréaficas (primeiro apanhamento sem revisdo) 00.03.01.06
Registro 00.03.01.03
Registro integral de audio ou video 06.02.04.01
Requerimento de aditamento 00.01.01.11
Requerimento de convocacéo 00.01.01.08
Sessdes plenarias
ver também Anais da Camara Municipal de Sao Paulo, Plenario da Camara Municipal de Sdo Paulo, Registro dos
trabalhos legislativos, Sesséo extraordinaria, Sessao ordinaria, Sessédo permanente, Sessao secreta,
Sesséo solene
Anais das sessdes plenarias publicadas e editadas 00.03.01.07
Apanhamento taquigrafico, decifracao, redacéo e revisdao 00.03.01
Notas taquigraficas (primeiro apanhamento sem reviséo) 00.03.01.06
Parecer juridico a Presidéncia da Camara sobre questdes suscitadas dentro e fora das sessdes plenarias
00.02.04.02
Registro 00.03
Registro integral de dudio ou video 06.02.04.01
Setor administrativo
Historico de uso de veiculo 04.02.02.04
Requisi¢do de copia reprogréafica 04.03.02.03
Sinalizagao
Projeto de sinaliza¢&@o horizontal e vertical INTEGRA Manual de identidade e programagc&o visual 06.02.03.04
Sindicancia
INTEGRA Processo disciplinar 01.01.01.05
Sinopse 06.02.03.02
ver também Resumo
SIPAT ver Semana Interna de Prevencgéo de Acidentes do Trabalho
SISFROTA
Demonstrativo 04.02.02.06
Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social ver SEFIP
Sistema SAEG ver Auxilio Encargos Gerais de gabinete de vereador
Sistemas de computador
ver também Equipamentos de informatica, Programas de computador
Assisténcia técnica 05.02.02
Cédigo fonte de sistema de computador de terceiros 05.02.02.05
Cadigo fonte de sistema de computador interno 05.02.02.04
Desenvolvimento 05.02.02
Documentagéo técnica 05.02.02.06
Manual de usuério de sistema de computador interno 05.02.02.01
Site da Internet
Matérias jornalisticas publicadas no site da Camara Municipal de S&o Paulo 06.02.03.01
Situacéo funcional
Certiddo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Sociedades civis
ver também Autoridades
Oficio (Documento recebido tipo 3) 00.01.01.14
Sociedades sem fins lucrativos ver Sociedades civis
Software ver Programas de computador
Solenidades oficiais ver Cerimdnias oficiais
Solicitag&o ver Pedido
Solicitagdo de assisténcia técnica ver Chamado de assisténcia técnica
Som
Material publicitario em dudio 06.02.03.06
Registro de audio e video integrante da grade de programacéo da TV Camara 06.02.04.03
Registro integral de dudio de sessdes plenarias ou de reunifes de comissdes 06.02.04.01
Registro integral de 4udio solicitado por meio da agenda diaria de eventos emitida pelo Cerimonial 06.02.04.02
Servigo de registro 06.02.04
SPPREV
ver também Previdéncia social
Guia de recolhimento 03.01.03.11
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Storage Area Network ver Areas de armazenamento em rede
Subsidio técnico ver Assisténcia técnica
Subsidios
ver também Pagamento, Salario, Vencimentos
Certiddo de variagdo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Substituigéo
ver também Alteracéo
de membro de Comissao Permanente — Requerimento 00.01.01.11
Substitutivo
ver também Emenda, Proposic¢des
a projeto de decreto legislativo INTEGRA Projeto de decreto legislativo 00.01.01.02
a projeto de emenda a Lei Organica INTEGRA Projeto de emenda a Lei Organica 00.01.01.04
a projeto de lei INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
a projeto de lei orcamentéria — Minuta 00.02.02.01
a projeto de resolug@o INTEGRA Projeto de resolu¢do 00.01.01.03
Minuta de proposicOes e substitutivos para as comissdes permanentes e temporarias 00.02.04.04
Suplementacgéo
ver também Reajuste
de vale transporte e vale refeigdo — Pedido 02.02.01.05
Suplente de vereador
Convocacao 00.01.03.07
Suporte ver Apoio
Suporte técnico ver Assisténcia técnica
Switch ver Comutadores de rede

T

Tabela de Temporalidade Documental 05.01.06.03
ver também Arquivo
Ato de publicacdo INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da Comisséo de Avaliagcédo de Documentos
05.01.06.01
Impugnacado INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da Comisséao de Avaliagdo de Documentos 05.01.06.01
Tabela resumo de servicos instalados em servidores de rede 05.02.04.05
Taquigrafia
Apanhamento taquigrafico, decifracao, redacéo e revisao do registro dos trabalhos legislativos 00.03.01
Notas taquigraficas das sessdes plenarias (primeiro apanhamento sem revisdo) 00.03.01.06
Notas taquigraficas de reunido de Comissédo INTEGRA Projeto de emenda a Lei Organica 00.01.01.04
Notas taquigréaficas de reunido de Comissé@o INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
Notas taquigraficas sem juntada a processo 00.03.02.01
Transcricéo de notas taquigréaficas 00.03.02
TCM ver Tribunal de Contas do Municipio
Tecnologia da informagéo 05.02
ver também Digitalizacéo, Informag&o, Informatica
Administragéo 05.02
Planejamento 05.02.01
Projetos 05.02.01.01
Telefones
Guia telefénico 05.02.03.04
Relatorio de utilizagéo 05.02.05.01
Telegramas
Extrato INTEGRA Movimento de postagem 05.01.02.01
Televiséo
ver também Comunicacao, Imprensa, Video
Registro de audio e video integrante da grade de programacéo da TV Camara 06.02.04.03
Tempo de servigo
ver também Aposentadoria, FGTS
Processo relativo a requerimento de adicional de tempo de servico em atraso INTEGRA Processo de concesséo
de direitos e vantagens 02.02.01.03
Tempo de servico junto ao INSS
Averbagdo INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Tempo de servigo publico
Averbagdo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Temporalidade documental ver Vigéncia documental
Terceiros
Cadigo fonte de sistema de computador de terceiros 05.02.02.05
Terco de férias
Relatério INTEGRA Folha de Pagamento 02.03.02.02
Término do processo legislativo ver Finalizagao legislativa
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Termo
de aditamento de contrato individual de trabalho INTEGRA Processo de aditamento de contrato individual de
trabalho 02.01.03.05
de compromisso e posse INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
de contrato individual de estagio INTEGRA Prontuario de estagiario 02.01.03.02
de convénio com o Arquivo Histérico Municipal INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da Comissao de Avalia-
¢éo de Documentos 05.01.06.01
de eliminag&@o de documentos INTEGRA Processo de registro de eliminag&o de documentos 05.01.04.02
de rescisdo de contrato individual de trabalho INTEGRA Prontuéario funcional 02.01.03.03
de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais 03.03.01.03
Tipo ver Classificagéo
Tiquete refeicéo ver Vale refei¢céo
Titulos
de concurso publico para provimento de cargo 02.01.01.02
Tomada de contas 03.01.02
Relatério 03.01.02.02
Tombamento
Livro de tombo do acervo bibliografico 05.01.05.03
Totalizagdo
Relatério INTEGRA Folha de Pagamento 02.03.02.02
Trabalho
Certidao de horario de trabalho INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Contrato individual de trabalho INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Documentagéo técnica de mapeamento de processos de trabalho 05.02.02.02
Laudo técnico de condic¢des de trabalho 02.04.02.07
Medicina do trabalho 02.04
Processo de aditamento de contrato individual de trabalho 02.01.03.05
Seguranga do trabalho 02.04
Termo de aditamento de contrato individual de trabalho INTEGRA Processo de aditamento de contrato individual
de trabalho 02.01.03.05
Termo de rescisdo de contrato individual de trabalho INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Trabalho extraordinario
Comunicado de prestacao de servigo extraordinario e hora extra 02.02.02.03
Trabalhos legislativos ver Atividade parlamentar
Tramitacéo
Oficio solicitando urgéncia na tramitacdo de propositura pelo poder executivo ou pelo Tribunal de Contas do Muni-
cipio (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Transcrigdo de notas taquigraficas 00.03.02
Transferéncia
de acervo de arquivo — Processo 05.01.04.01
de bens patrimoniais — Comunicado 03.03.01.01
de bens patrimoniais — Planilha 03.03.01.02
Transporte 04.02
ver também Remessa
Transporte subsidiado ver Vale transporte
Tratamento médico ver Assisténcia médica
Tratamento odontoldgico ver Assisténcia odontologica
Tribunal de Contas do Municipio
Encaminhamento de processo (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Minuta de parecer e relatério de apreciagdo de contas 00.02.03.01
Oficio (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Pareceres sobre matérias (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
TV Camara
Registro de audio e video integrante da grade de programacéo 06.02.04.03

U

Uni&o federal
Oficio de 6rgéo do poder executivo, legislativo ou judiciario federal (Documento recebido tipo 1) 00.01.01.12
Oficio de 6rgéo do poder executivo, legislativo ou judiciario federal (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Urgéncia na tramitagédo de propositura
Oficio de solicitag@o pelo poder executivo ou pelo Tribunal de Contas do Municipio (Documento recebido tipo 4)
00.01.01.15
Uso ver Utilizagéo
Usuarios
de biblioteca — Cadastro 05.01.05.04
de biblioteca — Ficha de controle de empréstimo 05.01.05.06
de biblioteca — Livro de presenca 05.01.05.07
de sistema de computador interno — Manual 05.02.02.01
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Utilizagao
de bens patrimoniais — Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais 03.03.01.03
de frota — Controle 04.02.01.02
de telefones — Relatério 05.02.05.01
de veiculo de gabinete de vereador — Historico 04.02.02.03
de veiculo do setor administrativo — Histérico 04.02.02.04

Vv

Vale refeicéo
ver também Alimentos
Pedido de suplementagéo 02.02.01.05
Recibo de entrega de cartao 02.02.01.08
Relatério mensal de crédito 02.02.01.10
Vale transporte
Cadastro 02.02.01.06
Pedido de suplementagéo 02.02.01.05
Recibo de entrega de cartdo 02.02.01.09
Relatério mensal de crédito 02.02.01.11
Vantagens pessoais 02.02
ver também Gratificages
Autorizac&o de pagamento de vantagem ndo automética INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
Certiddo de incorporacéo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Concesséo 02.02.01
Processo de concesséo 02.02.01.03
Variagéo de subsidio
Certiddo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Variagdes patrimoniais
Demonstrativo INTEGRA Balango geral 03.01.03.01
Veiculagéo ver Divulgagcao
Veiculos
Administracao de frota 04.02
Controle 04.02.01
Controle de abastecimento 04.02.01.01
Controle de utilizagdo 04.02.01.02
Ficha de entrada e saida de veiculo 04.02.02.02
Registro de movimentacao e guarda 04.02.02
Requisi¢éo 06.01.01.02
Veiculos de gabinete de vereador
Histérico de uso 04.02.02.03
Veiculos do setor administrativo
Historico de uso 04.02.02.04
Veiculos oficiais
Certificado de registro e licenciamento 04.02.02.01
Vencimentos
ver também Folha de pagamento, Pagamento, Salario, Subsidios
Certiddo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Processo de diferenga 02.03.01.05
Relatério de vencimentos e descontos INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
Requerimento de licenga sem vencimentos INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens
02.02.01.03
Verba
ver também Despesa
Destinagéo (Documento recebido tipo 2) 00.01.01.13
Verba de gabinete
Certiddo de recebimento INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Verba honoréria advocaticia ver Honorarios advocaticios
Vereadores
ver também Legislativo
Apanhamento taquigrafico, decifracdo, redacéo e revisdo de discursos parlamentares 00.03.01
Autorizacdo do vereador para consulta médica 02.04.01.01
Certiddo de vereanca INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Controle de verificag8o de presenga 00.01.03.01
Convocacéo de suplentes 00.01.03.07
Declaragéo de bens INTEGRA Prontuéario funcional 02.01.03.03
Folha de presenga 02.02.02.02
Histérico de uso de veiculo de gabinete de vereador 04.02.02.03
Livro de posse 00.01.03.03
Processo de cassagéo 00.02.06.02
Processo de pagamento de Auxilio Encargos Gerais de gabinete de vereador 03.01.01.03
Requerimento de justificativa de falta 00.01.01.08
Requerimento de licenga 00.01.01.08
Requisigdo de copia reprogréafica de gabinete de vereador 04.03.02.02
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Verificacéo
ver também Investigagao
Verificagcéo de presenca dos vereadores
Controle 00.01.03.01
Verificacdo nominal de votacéo
Controle 00.01.03.02
Veto a projeto de lei
INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
Veto parcial
Oficio (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Veto total
Oficio (Documento recebido tipo 4) 00.01.01.15
Vice-prefeito
Livro de posse 00.01.03.04
Processo de cassacao 00.02.06.02
Vida funcional
Certidao INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Registro 02.01.03
Video
ver também Imagem, Televisdo
Material de divulgacao das a¢6es da Camara Municipal de Sao Paulo 06.02.03.03
Material publicitario em video 06.02.03.06
Registro de audio e video integrante da grade de programacéo da TV Camara 06.02.04.03
Registro integral em video de sessdes plenarias ou de reunifes de comissées 06.02.04.01
Registro integral em video solicitado por meio da agenda diaria de eventos emitida pelo Cerimonial 06.02.04.02
Vigéncia documental
Ato da Camara Municipal de Sdo Paulo de publicacao de Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade
Documental INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da Comisséo de Avaliagdo de Documentos
05.01.06.01
Impugnacéo a Tabela de Temporalidade Documental INTEGRA Processo relativo aos trabalhos da Comisséo de
Avaliacao de Documentos 05.01.06.01
Tabela de Temporalidade Documental 05.01.06.03
Vistoria
Relatério de investigagao e vistoria da Comisséo Interna de Prevengdo de Acidentes 02.04.02.06
Vocabulério controlado
de arquivo 05.01.04.04
de biblioteca 05.01.05.01
de servi¢co de documentagédo 05.01.05.01
Votagéo
ver também Eleicoes
Controle de verifica¢g&o nominal 00.01.03.02
Relatério de votacéo do painel eletronico 00.03.03.01
Votagdo nominal
Lista nominal de votac&o de projeto de emenda a Lei Organica INTEGRA Projeto de emenda a Lei Organica
00.01.01.04
Lista nominal de votac&o de projeto de lei INTEGRA Projeto de lei 00.01.01.01
Votagao por chamada nominal ver Votag&do nominal
Voto aberto ver Votagdo nominal
Voto de jubilo
ver também Congratulagdes
Requerimento 00.01.01.11
Voto de pesar
ver também Pésames
Requerimento 00.01.01.11
Voto nominal ver Vota¢éo nominal

w

Web site ver Site da Internet
Wired ver Redes cabeadas
Wireless ver Redes sem fio

X

Xerox ver Reprografia

V4

Zeladoria 04
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