PUBLICADO DOC 09/10/2010, p. 93-107 c. todas

ATO 1127/10

Aprova Tabelas de Temporalidade Documental da Camara Municipal de Sdo Paulo, e
da outras providéncias.

CONSIDERANDO as disposi¢des contidas no Ato n® 1121/2010, que regulamenta o
procedimento de aprovacgédo das Tabelas de Temporalidade Documental da Camara
Municipal de Sao Paulo,

CONSIDERANDO as manifestacfes da Comissdo de Avaliacdo de Documentos
acerca das impugnacdes propostas as minutas publicadas no Diario Oficial da
Cidade de S&o Paulo no dia 23 de julho de 2010,

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO PAULO, no uso de suas atribuicdes legais,
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar as Tabelas de Temporalidade Documental da Camara Municipal de
Sdo Paulo referentes a Atividade-Fim — Organizacdo e Suporte Parlamentar,
Atividade-Meio — Pessoal e Atividade-Meio — Gestdo Orcamentéria, Financeira, de

Materiais e Contratos, conforme redacdo em anexo.

Art. 2°© Este Ato entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢bes em contrario.
S&o Paulo, 06 de outubro de 2010.



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 (SUBFUNCAO)

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 Resolucdo

00.01.01.04 Projeto de Emenda a Lei Organica-
00.01.01.05 Mogéo

00.01.01.06 RPP (Requerimento sujeito a deliberacdo do Plenario - com processo)
e Convocacao de autoridade.
e Constituicdo de Comissao de Estudos.
¢ Solicitacdo de informacdes ao Prefeito.

00.01.01.07 RPS (Requerimento sujeito a delibera¢do do Plenario - sem processo)
¢ Nova manifestacdo de Comissdo Permanente.
e Reducao de intersticio entre Audiéncias Publicas.

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

Constituicdo de Comissao Parlamentar de Inquérito.

Desconvocacédo de Sessédo Ordinaria.

Justificativa de falta.

Licenca de Vereador.

00.01.01.09 Indicacédo
00.01.01.10 Recurso

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

Voto de Pesar.

Aditamento de Sesséo Solene.

Desarquivamento de proposicao.

Prorrogacao de prazo para Comisséo Parlamentar de Inquérito.

Substituicdo de membro de Comissédo Permanente.

Prorrogacao de prazo de Comissao de Estudos.

Solicitagcdo de informacdes.

00.01.01.12 Documento Recebido tipo 1 — Para oficios e missivas em que baste a ciéncia da
autoridade: Apresentacdo; Comunicados e Informes; Agradecimentos; Convites e Felicitagdes;
Pésames e outros de natureza semelhante.
¢ Oficio de pessoa fisica ou juridica solicitando providéncias, pronunciamento.
e Oficios de 6rgdos executivos, legislativos e judiciarios; municipais, estaduais e
federais.



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

e Oficio a reclassificar — Conversao.

¢ Oficio sobre assunto para ciéncia da Camara.

e Oficios de drgdos 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 natureza semelhante.

e Oficio de entidade civil.

¢ Oficio de representacao.

¢ Oficio de Gabinete de Vereador encaminhado pela Presidéncia.

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

Oficio de reserva de numero de Lei.

Oficio convocando trabalhos, recesso da Camara.

Oficio de encaminhamento de declaracao de bens.
Encaminhamento de informacdes as Comissfes Permanentes.
Encaminhamento de projeto.

Oficio solicitando urgéncia na tramitacao.

Oficio de 6rgéo executivo do municipio.

Indicacdo 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 Organica, de Resolucéo e de Decreto Legislativo
00.01.02.03 Recibo de entrega a Gabinete de Vereador de Copia Auténtica de Indica¢do, RDSs,
Mocéo, Pronunciamento, e de resposta a esses documentos

ATIVIDADE: 00.01.03 EXPEDIENTE DO PLENARIO
DOCUMENTO:

00.01.03.01 Controle de verificacdo de presenca dos Vereadores
00.01.03.02 Controle de verificacdo 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 Decisao 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 Relatoério

ATIVIDADE: 00.02.02 ASSESSORIA E CONSULTORIA ECONOMICA FINANCEIRA DO
PROCESSO LEGISLATIVO

DOCUMENTO:

00.02.02.01 Minuta de Substitutivo ao Projeto de Lei Or¢camentaria.

ATIVIDADE: 00.02.03 ASSESSORIA E CONSULTORIA DO CONTROLE EXTERNO
DOCUMENTO:

00.02.03.01 Minuta de Parecer e Relatério de apreciagdo de contas do Executivo, da Camara e
Tribunal de Contas do Municipio.

ATIVIDADE: 00.02.04 ASSESSORIA, CONSULTORIA E ELABORAQAO LEGISLATIVA
DOCUMENTO:

00.02.04.01 Minuta de Relatério para a Comissao de Constituicdo e Justica

00.02.04.02 Parecer juridico a Presidéncia sobre questfes suscitadas dentro e fora das Sessdes
Plenérias

00.02.04.03 Minuta de Relatério para Comissdo Parlamentar de Inquérito, de Estudos etc.
00.02.04.04 Minuta de Proposi¢bes e Substitutivos para as Comissées Permanentes e Temporarias

ATIVIDADE: 00.02.05 EXPEDIENTE DAS COMISSOES

DOCUMENTO:

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

00.02.05.03 Pauta de reunido de Comissao

00.02.05.04 Lista de presenca de Reunido de Comissdo

00.02.05.05 Memorando de solicitacao de reserva de audit6rio

00.02.05.06 Convocacao de reunidao de Comissao

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

00.03 REGISTRO DOS TRABALHOS LEGISLATIVOS (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 00.03.01 APANHAMENTO TAQUIGRAFICO, DECIFRAQAO, REDA(;AO E
REVISAO

DOCUMENTO:

00.03.01.01 Sessao Ordinaria

00.03.01.02 Sessao Extraordinaria

00.03.01.03 Sessao Solene

00.03.01.04 Sessado Permanente

00.03.01.05 Sessdao Secreta

00.03.01.06 Notas taquigraficas das Sessdes Plenérias (primeiro apanhamento/sem revisao)
00.03.01.07 Anais das Sessodes Plenarias 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



TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-FIM DA CMSP

(ORGANIZACAO E SUPORTE PARLAMENTAR)

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

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVA(;AO
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
00.01.01.01 Projeto de Lei At deﬁ“nbaﬁ fagao 20 anos Preservar
00.01.01.02 Projeto de Decreto Legislativo At d?i“nbaﬁ fagao 20 anos Preservar
00.01.01.03 Projeto de Resolugéo At d?i“nbaﬁ fagao 20 anos Preservar
00.01.01.04 Projeto de Emenda a Lei Organica At deﬁ“nbaﬁragao 20 anos Preservar
00.01.01 00.01.01.05 Mogé&o At deﬁllnbaﬁragao 20 anos Preservar
00.01.01.06 RPP (Requerimento sujeito a
PROTOCOLO deliberacéo do Plenario - com processo) Até deliberaca
LEGISLATIVO e Convocacéo de autoridade. € eﬁnj acao 20 anos Preservar
e Constituicdo de Comisséo de Estudos.
e Solicitacdo de informacdes ao Prefeito.
00.01.01.07 RPS (Requerimento sujeito a
deliberagéo do Plenario - sem processo)
e Nova manifestacdo de Comissao Até de_hberac_;ao 20 anos Preservar
Permanente. final
e Reducdo de intersticio entre Audiéncias
Publicas.




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

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINACAO | OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO AT
00.01.01.08 RDP (Requerimento sujeito a despacho de
plano pelo Presidente — com processo)
e Convocacédo de Sesséao Solene.
. Cpnstltw(;,ao de Comissdo Parlamentar de Até deliberagéo 20 anos Preservar
Inquérito. final
¢ Desconvocacado de Sesséo Ordinaria.
¢ Justificativa de falta.
e Licenca de Vereador.
00.01.01.09 Indicacéo At d?i“nbj fagao 20 anos Preservar
00.01.01 00.01.01.10 Recurso Ate d?illnbjragao 20 anos Preservar
PROTOCOLO | Lo ot s processo)—  (ooroche ¢
LEGISLATIVO | Panop >m P i
e Voto de Jubilo e Congratulagdes.
e Voto de Pesar.
e Aditamento de Sesséao Solene.
e Desarquivamento de proposicao. Até deliberacdo
e Prorrogacdo de prazo para Comissio 20 anos Preservar

Parlamentar de Inquérito.

e Substituicdo de membro de Comissao
Permanente.

e Prorrogacédo de prazo de Comisséao de
Estudos.

e Solicitagéo de informacdes.

final




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

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 missivas em que baste a ciéncia da autoridade:
Apresentacéo; Comunicados e Informes;
Agradecimentos; Convites e Felicitacbes; Pésames e
outros de natureza semelhante.
e Oficio de pessoa fisica ou juridica
solicitando providéncias, pronunciamento.
e Oficios de orgaos executivos,
legislativos e judiciarios; municipais, 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 informacdo de Convénios; Balancetes
de outras instituicbes e esferas de Governo; Destinagéo
de Verbas, Recomendagdo e outros de natureza
semelhante, que importem em adogdo de medida
administrativa ou legislativa no ambito da Camara.
¢ Oficio a reclassificar — Conversao.
e Oficio sobre assunto para ciéncia da
Cémara.
e Oficios de orgaos executivos,
legislativos e judicirios; municipais, estaduais e
federais.

Até deliberacéo
final

8 anos ou prazo
constante da TTD
Atividade-Meio, ou

aplicando-se o que for
maior

Eliminar

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 natureza semelhante.

¢ Oficio de entidade civil.

o Oficio de representacgéo.

e Oficio de Gabinete de

encaminhado pela Presidéncia.

Vereador

Até deliberacdo
final

8 anos ou prazo
constante da TTD
Atividade-Meio, ou

aplicando-se o que for
maior

Eliminar




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

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 numero de Lei.

e Oficio convocando trabalhos, recesso da
Cémara.

e Oficio de encaminhamento de declaracédo
de bens.

e Encaminhamento de informagcBes as
Comissbes Permanentes.

e Encaminhamento de projeto.

¢ Oficio solicitando urgéncia na tramitagéo.

e Oficio de érgao executivo do municipio.

¢ Indicacdo de Diretor de empresa municipal.

e Informagdo do Executivo sobre assunto
Cémara.

e Encaminhamento de informagcbes sobre
projeto.

e Encaminhamento de informac6es sobre
requerimento.

e Mensagem aditiva sobre projeto do
Executivo ja encaminhado.

e Encaminhamento de matéria para analise
e aprovacao.

e Encaminhamento de processo do Tribunal
de Contas do Municipio.

e Pareceres do Tribunal de Contas do
Municipio sobre matérias.

e Solicitacdo de providéncias sobre matéria.

¢ Oficio de veto parcial.

e Oficio de veto total.

Até
deliberagéo 20 anos
final

Preservar




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

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINACAO | OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Até apreciacdo do ultimo veto
00.01.02.01 Livro de Registro de Lei parcial correspondente ao 20 anos Preservar
ano do Livro de Registro
00.01.02 OO_.01.0A2..02 L(|jvro de Rleg|~stro ded Emenda a Até o final da Sessio 20 anos oresorvar
) Lei _Orgamca, e Resolugcdao e de Decreto Legislativa respectiva
FINALIZACAO | Legislativo
LEGISLATIVA | 00.01.02.03 Recibo de entrega a Gabinete
de Vereador de Copia Auténtica de Indicacéo, 5 anos ) Eliminar na
RDSs, Mocéo, Pronunciamento, e de resposta unidade

a esses documentos




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

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINACAO | OBSERVAGAO
CORRENTE INTERMEDIARIO A
00.01.03.01 Controle de verificacdo de Até deliberagao 20 anos Preservar
presenca dos Vereadores final
00.021..03.02 Controle de verificagdo nominal de Até de_hberagao 20 anos Preservar
votacao final
00.01.03.03 Livro de Posse de Vereadores At deﬁllnbael ragao 20 anos Preservar
00.01.03.04 Livro de Posse de Prefeito e Vice- Até deliberagéo
00.01.03 Prefeito final 20 anos Preservar
EXPEDIENTE DO 00.01.03.05 Decisao do Presidente At deﬁl:}b;raqao 20 anos Preservar
PLENARIO 4 i 3
00.01.03.06 Pedido de Rentincia At defill[]bz;alraqao 20 anos Preservar
00.01.03.07 Convocacao de Suplente At deﬁ“nbj fagao 20 anos Preservar
00.01.03.08 Questio de Ordem At deﬁ“nbj fagao 20 anos Preservar
00.01.03.09 Precedente Regimental At deﬁl'nb; fagao 20 anos Preservar
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00 ORGANIZACAO E SUPORTE PARLAMENTAR (FUNCAO)
00.02 SUPORTE AS COMISSOES PERMANENTES E TEMPORARIAS (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINAC}AO FINAL OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO
00.02.01
. - Até deliberacao - .
CONSULTORIA 00.02.01.01 Minuta de Relatério final - Eliminar na unidade
ESPECIALIZADA
00.02.02

ASSESSORIA E
CONSULTORIA ECONOMICA
FINANCEIRA DO PROCESSO

LEGISLATIVO

00.02.02.01 Minuta de Substitutivo ao
Projeto de Lei Or¢camentéria

Até deliberacao
final

Eliminar na unidade

00.02.03

ASSESSORIA E
CONSULTORIA DO
CONTROLE EXTERNO

00.02.03.01 Minuta de Parecer e
Relatério de apreciacdo de contas do
Executivo, da Camara e Tribunal de
Contas do Municipio.

Até deliberagdo
final

Eliminar na unidade

00.02.04

ASSESSORIA, CONSULTORIA
E ELABORACAO
LEGISLATIVA

00.02.04.01 Minuta de Relatério para
a Comisséo de Constituicdo e Justica

Até deliberagdo
final

Eliminar na unidade

00.02.04.02 Parecer juridico a
Presidéncia sobre questdes suscitadas

Até deliberagdo 20 anos

Preservar

) final
dentro e fora das Sessoes Plenarias
00.02.04.03 Minuta de Relatério para Até que a
Comissdo Parlamentar de Inquérito, de Comlss_éo seja - Eliminar na unidade
Estudos etc. extinta

00.02.04.04 Minuta de Proposicdes e
Substitutivos para as Comissdes
Permanentes e Temporarias

Até deliberacao
final

Eliminar na unidade

11




00 ORGANIZACAO E SUPORTE PARLAMENTAR (FUNCAO)
00.02 SUPORTE AS COMISSOES PERMANENTES E TEMPORARIAS (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINACAO | OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO AL
OO.QZ.QS.Ol Livro de Ata de Reuniéo,~ Até o encerramento do 20 anos Preservar
Audiéncias e outros eventos da Comissao livro
00.02.05.02 Copia de oficios enviados Até deliberacio final i Eliminar na
e recebidos por Comissao unidade
00.02.05 00.0_2.95.03 Pauta de reunido de Até inclusio em Ata i Eliminar na
Comissao unidade
EXPEDIENTE DA 00.02.05.04 Lista de presenca de 1 ano apds o término da i Eliminar na
COMISSOES Reunido de Comisséao Legislatura unidade
OO_.QZ.QS.OS Memorando dc_a - Até a realizacdo do evento i Eliminar na
solicitacdo de reserva de auditorio unidade
00.02.05.06 Convocacdo de reunido 1 ano apos o término da i Eliminar na
de Comisséao Legislatura unidade
S Até publicag&o no Diario
00.02.06 00.02.06.01 Processo de Dentincia Oficial da Cidade 20 anos Preservar
00.02.06.02 Processo de Cassagéo . s .
EXPEDIENTE DA de Vereador, de Prefeito ou de Vice- Até publicacao no Diario 20 anos Preservar

CORREGEDORIA

Prefeito

Oficial da Cidade

12




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

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINAQAO OBSERVA(;AO
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
00.03.01.01sessdo Ordinaria At 8%2;;?; %ir;c;g)elano 20 anos Preservar
00.03.01.02 sessao Extraordinaria At gﬁg:;a:jg;%%(;(?elano 20 anos Preservar
00.03.01.03 sessao Solene At 832;;?; %ir:;; dD elano 20 anos Preservar
00.03.01 - —— -~
00.03.01.04 sesséo Permanente At gﬁgil;a:jg; %%c; (5) elano 20 anos Preservar
APANHAMENTO Até deliberacao final ou
TAQUIGRAFICO, . publicacéo no Diario Oficial
DECIFRAGAO, REDAGAO E 00.03.01.05 Sesséo Secreta da Cidade, conforme o 20 anos Preservar
REVISAO caso.
00.03.01.06 Notas taquigraficas Até publicaco no Didrio
das Sessdes Plenérias (primeiro Oficial da Cidade 20 anos Preservar
apanhamento/sem reviséo)
00'0,3.'01'07. Anais da.s Sessdes Até deliberacdo final 20 anos Preservar
Plenarias publicadas e editadas
00.03.02
00.03.02.01 Notas taquigraficas Uma Legislatura ) Eliminar na
sem juntada a processo unidade

TRANSCRIC}AQ DE NOTAS
TAQUIGRAFICAS

13




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

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO OBSERVAGAO

DESTINACAO FINAL

CORRENTE INTERMEDIARIO

00.03.03

1 ano apds o término da

00.03.03.01 Relatério de Votagdo 20 anos Preservar

OPERAC}AO DO PAINEL Legislatura
ELETRONICO
.03.04 ) L
00.03.0 00.03.04.01 Recibo de envio de Até publicag&o no ) Eliminar na unidade
publicac&o para a Imprensa Oficial Diario Oficial da Cidade

PUBLICACAO OFICIAL

14




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, Relatorio sobre Projeto de Lei, Substitutivo a Projeto de Lei, Redacao final a Projeto
de Lei, Lista nominal de votagdo de Projeto de Lei, Promulgacdo de Lei, Sancdo de Lei, Veto a
Projeto de Lei, Lei, Copia Auténtica de Lei, Oficio de encaminhamento de Cdpia Auténtica de Lei,
Carta de Lei, Recibo de entrega de Copia Auténtica de Lei, Oficio comunicando a
manutencédo/rejeicdo de veto a Projeto de Lei, Carta de promulgacao de Lei, Copia Auténtica de Lei
promulgada, Oficio de encaminhamento de numero de Lei, Notas taquigraficas de reunido de
Comisséao.

00.01.01.02 Projeto de Decreto Legislativo

Documentos incluidos: Parecer a Projeto de Decreto Legislativo, Relatério sobre Projeto de Decreto
Legislativo, Substitutivo a Projeto de Decreto Legislativo, Promulgacdo de Decreto Legislativo,
Decreto Legislativo, Copia Auténtica de Decreto Legislativo, Oficio de encaminhamento de Cépia
Auténtica de Decreto Legislativo, Carta de Decreto Legislativo, Processo de concessdo de prémio,
Processo de concesséo de honraria ou homenagem.

00.01.01.03 Projeto de Resolucdao

Documentos incluidos: Emenda a Projeto de Resolugéo, Parecer a Projeto de Resolugdo, Relatorio
sobre Projeto de Resolucdo, Substitutivo a Projeto de Resolugcdo, Promulgacdo de Resolucéo,
Resolucdo, Copia Auténtica de Resolugdo, Oficio de encaminhamento de Copia Auténtica de
Resolucédo, Carta de Resolugédo, Processo de instituicAo de prémio, Processo de instituicdo de
honraria ou homenagem.

00.01.01.04 Projeto de Emenda a Lei Orgéanica

Documentos incluidos: Emenda a Projeto de Emenda a Lei Organica, Parecer a Projeto de Emenda
a Lei Organica, Relatorio sobre Projeto de Emenda a Lei Organica, Substitutivo a Projeto de Emenda
a Lei Orgéanica, Redacdo final a Projeto de Emenda a Lei Organica, Lista nhominal de votacao de
Projeto de Emenda a Lei Orgéanica, Promulgacdo de Emenda a Lei Organica, Emenda a Lei
Orgéanica, Copia Auténtica de Emenda a Lei Orgéanica, Oficio de encaminhamento de Copia Auténtica
de Emenda a Lei Orgéanica, Carta de Emenda a Lei Orgéanica, Notas taquigréficas de reunido de
Comissao.

00.01.01.05 Mocéo
Documentos incluidos: Copia Auténtica de Mocéo, Oficio de encaminhamento de Copia Auténtica de
Mocéo, Original de Resposta a Mogao.
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00.01.01.06 RPP (de solicitacéo de informacdes ao Prefeito)
Documentos incluidos: Copia Auténtica de RPP, Oficio de encaminhamento de Cdpia Auténtica de
RPP, Original de Resposta a RPP.

00.01.01.09 Indicacéao
Documentos incluidos: Copia Auténtica de Indicagdo, Oficio de encaminhamento de Cdpia Auténtica
de Indicacéo, Original de Resposta a Indicacao.

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

00.01.01.11 RDS (de jubilo e congratulacdes)
Documentos incluidos: Cdépia 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: Cépia Auténtica de RDS, Oficio de encaminhamento de Coépia Auténtica de
RDS, Original de Resposta a RDS.
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INDICE DE ASSUNTOS DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-FIM DA CMSP

(ORGANIZACAO E SUPORTE PARLAMENTAR)

CODIGO DE
CLASSIFICACAO

A
Agradecimento 00.01.01.12
Anais das Sessoes Plenarias publicadas e editadas 00.03.01.07
Apanhamento taquigréfico, decifracéo, redagdo e revisdo 00.03.01
Apreciagéo de contas do E>_<ecutivo, da Céamara e Tribunal de Contas do Municipio — 00.02.03.01
Minuta de Parecer e Relatério R
Apresentagao 00.01.01.12
Assessoria e Consultoria do Controle Externo 00.02.03
Assessoria e Consultoria Econémica Financeira do Processo Legislativo 00.02.02
Assessoria, Consultoria e Elaboracao Legislativa 00.02.04
Audiéncia — Livro de Ata 00.02.05.01
Auditério — Memorando de solicitacéo de reserva 00.02.05.05
B
Balancete — Informacao 00.01.01.13
C
Céamara — Minuta de Parecer e Relatorio de apreciacdo de contas 00.02.03.01
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 Organica 00.01.01.04
Carta de Lei INTEGRA Projeto de Lei 00.01.01.01
Carta de Resolucédo INTEGRA Projeto de Resolucao 00.01.01.03
Carta de promulgacéo de Lei INTEGRA Projeto de Lei 00.01.01.01
Cassacdo de Vereador, de Prefeito ou de Vice-Prefeito — Processo 00.02.06.02
Comissao de Constituicdo e Justica — Minuta de Relatério 00.02.04.01
Comissao de Estudos — Minuta de Relatério 00.02.04.03
Comissao Parlamentar de Inquérito — Minuta de Relatério 00.02.04.03
ComissGes — Expediente 00.02.05
Comissdes Permanentes e Temporéarias — Minuta de Proposi¢des e Substitutivos 00.02.04.04
Comissdes Permanentes e Temporarias — Suporte 00.02
Comunicado 00.01.01.12
Consultoria especializada 00.02.01
Contas do Executivo, da Camara e Tribunal de Contas do Municipio — Minuta de 00.02.03.01
Parecer e Relatdrio de apreciacao T
Controle de verificagdo de presenca dos Vereadores 00.01.03.01
Controle de verificacdo nominal de votacao 00.01.03.02
Controle Externo — Assessoria e Consultoria 00.02.03
Convénio — Informacao 00.01.01.13
Conversdo — Oficio a reclassificar 00.01.01.13
Convite 00.01.01.12
Convocacéo de reunido de Comissao 00.02.05.06
Convocacéo de Suplente 00.01.03.07
Cépia Auténtica de Decreto Legislativo INTEGRA Projeto de Decreto Legislativo 00.01.01.02
Cépia Auténtica de Emenda & Lei Organica INTEGRA Projeto de Emenda a Lei 00.01.01.04
Organica o
Cépia Auténtica de Indicacdo INTEGRA Indicacao 00.01.01.09
Copia Auténtica de Lei INTEGRA Projeto de Lei 00.01.01.01
Copia Auténtica de Lei promulgada INTEGRA Projeto de Lei 00.01.01.01
Copia Auténtica de Mocdo INTEGRA Mocéo 00.01.01.05
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Coépia Auténtica de RDS INTEGRA RDS (solicitacdo de informacdes, jubilo e

N 00.01.01.11
congratulacdes e de pesar)
Cépia Auténtica de Resolugcdo INTEGRA Projeto de Resolugéo 00.01.01.03
Copia Auténtica de RPP INTEGRA RPP (solicitacdo de informacdes ao Prefeito) 00.01.01.06
Cépia de oficios enviados e recebidos por Comissao 00.02.05.02
Corregedoria — Expediente 00.02.06
D
Decisao do Presidente 00.01.03.05
Decreto Legislativo INTEGRA Projeto de Decreto Legislativo 00.01.01.02
Denuncia — Processo 00.02.06.01
Destinacdo de Verbas — Informacéo 00.01.01.13
Documento recebido tipo 1 00.01.01.12
Documento recebido tipo 2 00.01.01.13
Documento recebido tipo 3 00.01.01.14
Documento recebido tipo 4 00.01.01.15
E
Elaboracao Legislativa — Assessoria, Consultoria 00.02.04
Emenda a Lei Organica INTEGRA Projeto de Emenda a Lei Organica 00.01.01.04
(E)mepda a Projeto de Emenda & Lei Orgénica INTEGRA Projeto de Emenda & Lei 00.01.01.04

rganica

En?enda a Projeto de Lei INTEGRA Projeto de Lei 00.01.01.01
Emenda a Projeto de Resolucdo INTEGRA Projeto de Resolugéo 00.01.01.03
Encaminhamento de informagdes as Comissdes Permanentes 00.01.01.15
Encaminhamento de informac6es sobre projeto 00.01.01.15
Encaminhamento de informac6es sobre requerimento 00.01.01.15
Encaminhamento de matéria para andlise e aprovacao 00.01.01.15
Encaminhamento de processo do Tribunal de Contas do Municipio 00.01.01.15
Encaminhamento de projeto 00.01.01.15
Entrega de honraria ou homenagem — Processo INTEGRA Projeto de Decreto 00.01.01.02
Legislativo
Entrega de homenagem ou honraria — Processo INTEGRA Projeto de Decreto 00.01.01.02
Legislativo
Entrega de prémio — Processo INTEGRA Projeto de Decreto Legislativo 00.01.01.02
Envio de publicacdo para a Imprensa Oficial — Recibo 00.03.04.01
Executivo — Minuta de Parecer e Relatorio de apreciagédo de contas 00.02.03.01
Expediente da Corregedoria 00.02.06
Expediente das Comissdes 00.02.05
Expediente do Plenario 00.01.03
F
Felicitagcbes 00.01.01.12
Finalizacao legislativa 00.01.02
H
Hon_raria_l ou homenagem — Processo de concessdo INTEGRA Projeto de Decreto 00.01.01.02
Legislativo
Honraria ou homenagem — Processo de instituicdo INTEGRA Projeto de Resolucéo 00.01.01.03
Homenagem ou honraria — Processo de concessdo INTEGRA Projeto de Decreto 00.01.01.02
Legislativo o
Homenagem ou honraria — Processo de instituicdo INTEGRA Projeto de Resolugéo 00.01.01.03
Imprensa Oficial — Recibo de envio de publicacédo 00.03.04.01
Indicacao 00.01.01.09
Indicacéo de Diretor de empresa municipal 00.01.01.15
Informagédo do Executivo sobre assunto Camara 00.01.01.15
Informe 00.01.01.12
Instituicdo de honraria ou homenagem — Processo INTEGRA Projeto de Resolucédo 00.01.01.03
Instituicdo de prémio - Processo INTEGRA Projeto de Resolugdo 00.01.01.03
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L

Lei INTEGRA Projeto de Lei 00.01.01.01
Lista de presenca de Reunido de Comissédo 00.02.05.04
Lista nominal de votaqéo de Projeto de Emenda a Lei Orgénica INTEGRA Projeto de 00.01.01.04
Emenda a Lei Organica o
Lista nominal de votagao de Projeto de Lei INTEGRA Projeto de Lei 00.01.01.01
Livro de Ata de Audiéncias 00.02.05.01
Livro de Ata de Reunido de Comisséo 00.02.05.01
Livro de Posse de Prefeito e Vice-Prefeito 00.01.03.04
Livro de Posse de Vereadores 00.01.03.03
Livro de registro de Decreto Legislativo 00.01.02.02
Livro de registro de Emenda a Lei Organica 00.01.02.02
Livro de registro de Lei 00.01.02.01
Livro de registro de Resolucédo 00.01.02.02
M
Matéria legislativa — solicitacdo de manifestacédo — entidade 00.01.01.14
Matéria legislativa — solicitacdo de manifestacdo — pessoa fisica 00.01.01.14
Matéria legislativa — solicitacdo de manifestacio — pessoa juridica 00.01.01.14
Memorando de solicitacdo de reserva de auditério 00.02.05.05
Mensagem Aditiva a Projeto de Lei INTEGRA Projeto de Lei 00.01.01.01
Mensagem aditiva sobre projeto do Executivo ja encaminhado 00.01.01.15
Minuta de Parecer e Relatério de apreciagdo de contas do Executivo, da Camara e 00.02.03.01
Tribunal de Contas do Municipio T
Minuta de Proposicdes e Substitutivos para as ComissGes Permanentes e Temporarias 00.02.04.04
Minuta de Relatério 00.02.01.01
Minuta de Relatério para a Comisséo de Constituicdo e Justica 00.02.04.01
Minuta de Relatério para Comissdo de Estudos 00.02.04.03
Minuta de Relatério para Comissao Parlamentar de Inquérito 00.02.04.03
Minuta de Substitutivo ao Projeto de Lei Orcamentaria 00.02.02.01
Missiva 00.01.01.12
Mocéao 00.01.01.05
N
(N)(r)ézsnitf;]uigréficas de reunido de Comissdo INTEGRA Projeto de Emenda a Lei 00.01.01.04
Notas taquigraficas de reunido de Comissao INTEGRA Projeto de Lei 00.01.01.01
Notas taquigraficas das Sessdes Plenarias — primeiro apanhamento/sem reviséo 00.03.01.06
Notas taquigraficas sem juntada a processo 00.03.02.01
Notas taquigraficas - Transcricao 00.03.02
®)
Oficio a reclassificar — Conversédo 00.01.01.13
dOﬁCLiO' comunicando a manutencéo/rejeicdo de veto a Projeto de Lei INTEGRA Projeto 00.01.01.01
e Lei
Oficio convocando trabalhos 00.01.01.15
Oficio de encaminhament_o de Copia Auténtica de Decreto Legislativo INTEGRA 00.01.01.02
Projeto de Decreto Legislativo o
Ofl'c_;io de encaminhamento de _Cépia Auténtica de Emenda a Lei Orgénica INTEGRA 00.01.01.04
Projeto de Emenda a Lei Orgénica )
Oficio de encaminhamento de Cépia Auténtica de Indicacdo INTEGRA Indicacdo 00.01.01.09
Oficio de encaminhamento de Cépia Auténtica de Lei INTEGRA Projeto de Lei 00.01.01.01
Oficio de encaminhamento de Cépia Auténtica de Mogédo INTEGRA Mogéao 00.01.01.05
Oficio de encaminhamento de Cdpia Auténtica de RDS INTEGRA RDS (solicitacdo de 00.01.01.11
informacdes, jubilo e congratulacdes e de pesar) o
Oficio de encaminhamento de Cdpia Auténtica de Resolucdo INTEGRA Projeto de 00.01.01.03
Resolucao R
Oficio de encaminhamento de Coépia Auténtica de RPP INTEGRA RPP (solicitacdo de 00.01.01.06

informacdes ao Prefeito)
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Oficio de encaminhamento de declaracédo de bens 00.01.01.15
Oficio de encaminhamento de nimero de Lei INTEGRA Projeto de Lei 00.01.01.01
Oficio de entidade civil 00.01.01.14
Oficio de Gabinete de Vereador encaminhado pela Presidéncia 00.01.01.14
Oficio de 6rgao executivo de outro municipio 01.01.01.12
00.01.01.13
Oficio de 6rgao executivo do municipio 00.01.01.15
. o . 00.01.01.12
Oficio de 6rgao executivo estadual 00.01.01.13
. i . 00.01.01.12
Oficio de 6rgéo executivo federal 00.01.01.13
. e 00.01.01.12
Oficio de 6rgéo judiciario estadual 00.01.01.13
. e s 00.01.01.12
Oficio de 6rgéo judiciario federal 00.01.01.13
. o I 00.01.01.12
Oficio de 6rgéao legislativo estadual 00.01.01.13
. o o 00.01.01.12
Oficio de 6rgao legislativo federal 00.01.01.13
Oficio de pessoa fisica solicitando pronunciamento 00.01.01.12
Oficio de pessoa fisica solicitando providéncias 00.01.01.12
Oficio de pessoa juridica solicitando pronunciamento 00.01.01.12
Oficio de pessoa juridica solicitando providéncias 00.01.01.12
Oficio de representacao 00.01.01.14
Oficio de reserva de namero de Lei 00.01.01.15
Oficio de veto parcial 00.01.01.15
Oficio de veto total 00.01.01.15
Oficio do Executivo 00.01.01.15
Oficio do Tribunal de Contas do Municipio 00.01.01.15
Oficio sobre assunto para ciéncia da Camara 00.01.01.13
Oficio solicitando urgéncia na tramitagao 00.01.01.15
Oficios enviados e recebidos por Comissédo — Cdépia 00.02.05.02
Operacdo do Painel Eletrénico 00.03.04
Organizacéo e suporte parlamentar 00
Original de resposta a Indicacdo INTEGRA Indicacéo 00.01.01.09
Original de resposta a Mogao INTEGRA Mocgéo 00.01.01.05
Original de resposta a RDS INTEGRA RDS (solicitacdo de informacdes, jubilo e 00.01.01.11
congratulacdes e de pesar) o
Original de resposta a RPP INTEGRA RPP (solicitacéo de informagdes ao Prefeito) 00.01.01.06
P
Painel Eletronico — Operacéo 00.03.04
Parecer a Projeto de Decreto Legislativo INTEGRA Projeto de Decreto Legislativo 00.01.01.02
gargcgr a Projeto de Emenda a Lei Orgénica INTEGRA Projeto de Emenda a Lei 00.01.01.04
rganica
Parecer a Projeto de Lei INTEGRA Projeto de Lei 00.01.01.01
Parecer a Projeto de Resolucdo INTEGRA Projeto de Resolucao 00.01.01.03
Parecer e Relthrip de apreciagéo de contas do Executivo, da Camara e Tribunal de 00.02.03.01
Contas do Municipio — Minuta e
Parecer juridico a Presidéncia sobre questfes suscitadas dentro e fora das Sessoes
Pl q 00.02.04.02
Pareceres do Tribunal de Contas do Municipio sobre matérias 00.01.01.15
Pauta de reunido de Comissao 00.02.05.03
Pedido de Renlncia 00.01.03.06
Pésames 00.01.01.12
Plenario — Expediente 00.01.03
Plenario — Suporte 00.01
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Precedente Regimental 00.01.03.09
Prefeito — Livro de Posse 00.01.03.04
Prefeito — Processo de Cassacao 00.02.06.02
Prémio — Processo de concesséo INTEGRA Projeto de Decreto Legislativo 00.01.01.02
Prémio - Processo de instituicdo INTEGRA Projeto de Resolucéo 00.01.01.03
Presidente — Decisao 00.01.03.05
Primeiro apanhamento/sem revisdo de notas taquigraficas das Sessdes Plenarias 00.03.01.07
Processo de cassacao de Vereador, de Prefeito ou de Vice-Prefeito 00.02.06.02
Pro_cess_o de concessdo de honraria ou homenagem INTEGRA Projeto de Decreto 00.01.01.02
Legislativo
Processo de concesséo de prémio INTEGRA Projeto de Decreto Legislativo 00.01.01.02
Processo de Denuncia 00.02.06.01
Processo de instituicdo de honraria ou homenagem INTEGRA Projeto de Resolucdo 00.01.01.03
Processo de instituicdo de prémio INTEGRA Projeto de Resolucéo 00.01.01.03
Processo Legislativo — Assessoria e Consultoria Econdmica Financeira 00.02.02
Projeto de Decreto Legislativo 00.01.01.02
Projeto de Emenda a Lei Organica 00.01.01.04
Projeto de Lei 00.01.01.01
Projeto de Lei Orcamentaria — Minuta de Substitutivo 00.02.02.01
Projeto de Resolugdo 00.01.01.03
Promulgacgédo de Decreto Legislativo INTEGRA Projeto de Decreto Legislativo 00.01.01.02
Promulgac¢éo de Emenda a Lei Organica INTEGRA Projeto de Emenda a Lei Orgénica 00.01.01.04
Promulgacéo de Lei INTEGRA Projeto de Lei 00.01.01.01
Promulgacédo de Resolucdo INTEGRA Projeto de Resolucéo 00.01.01.03
Proposicdes e Substitutivos para as Comissdes Permanentes e Temporarias — Minuta 00.02.04.04
Protocolo legislativo 00.01.01
Publicacao Oficial 00.03.04
Q
Questédo de Ordem 00.01.03.08
R
RDP - Requerimento 00.01.01.08
RDS - Requerimento 00.01.01.11
Recesso da Camara — Oficio de convocacéo 00.01.01.15
Recibo de entrega de Cdpia Auténtica de Indicagdo a Gabinete de Vereador 00.01.02.03
Recibo de entrega de Cépia Auténtica de Mogédo a Gabinete de Vereador 00.01.02.03
Recibo de entrega de Copia Auténtica de Pronunciamento a Gabinete de Vereador 00.01.02.03
Recibo de entrega de Cdpia Auténtica de RDS a Gabinete de Vereador 00.01.02.03
Recibo de entrega de Copia Auténtica de Lei INTEGRA Projeto de Lei 00.01.01.01
Recibo de envio de publicacéo para a Imprensa Oficial 00.03.04.01
Recomendacéo 00.01.01.13
Recurso 00.01.01.10
gedflg'éo final a Projeto de Emenda & Lei Orgéanica INTEGRA Projeto de Emenda a Lei 00.01.01.04
rganica
Re%agéo final a Projeto de Lei INTEGRA Projeto de Lei 00.01.01.01
Registro de Decreto Legislativo 00.01.02.02
Registro de Emenda a Lei Organica 00.01.02.02
Registro de Lei 00.01.02.01
Registro de Resolugéo 00.01.02.02
Registro dos Trabalhos Legislativos 00.03
Relatério — Minuta 00.02.01.01
Relatério de Votagéo 00.03.03.01
Relatorio e Parecer de apreciacdo de contas do Executivo, da Camara e Tribunal de 00.02.03.01
Contas do Municipio — Minuta T
Relatério sobre Projeto de Decreto Legislativo INTEGRA Decreto Legislativo 00.01.01.02
Relatério sobre Projeto de Emenda a Lei Organica INTEGRA Projeto de Emenda a Lei 00.01.01.04

Orgéanica
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Relatério sobre Projeto de Lei INTEGRA Projeto de Lei 00.01.01.01
Relatorio sobre Projeto de Resolucdo INTEGRA Projeto de Resolucéo 00.01.01.03
Renuncia — Pedido 00.01.03.06
Requerimento de aditamento de Sesséo Solene 00.01.01.11
Requerimento de constituicdo de Comissdo de Estudos 00.01.01.06
Requerimento de constituicdo de Comissédo Parlamentar de Inquérito 00.01.01.08
Requerimento de convocacéo de autoridade 00.01.01.06
Requerimento de convocacéo de Sessao Solene 00.01.01.08
Requerimento de desarquivamento de proposi¢édo 00.01.01.11
Requerimento de desconvocacgado de Sessao Ordinaria 00.01.01.08
Requerimento de justificativa de falta 00.01.01.08
Requerimento de licenca de Vereador 00.01.01.08
Requerimento de nova manifestacao de Comissdo Permanente 00.01.01.07
Requerimento de prorrogacéo de prazo de Comisséo de Estudos 00.01.01.11
Requerimento de prorrogagdo de prazo para Comissao Parlamentar de Inquérito 00.01.01.11
Requerimento de redugdo de intersticio entre Audiéncias Publicas 00.01.01.07
Requerimento de solicitacdo de informagfes ao Prefeito 00.01.01.06
Requerimento de substituicdo de membro de Comissédo Permanente 00.01.01.11
Requerimento de Voto de Jubilo e Congratulacdes 00.01.01.11
Requerimento de Voto de Pesar 00.01.01.11
Requerimento RDP 00.01.01.08
Requerimento RDS 00.01.01.11
Requerimento RPP 00.01.01.06
Regquerimento RPS 00.01.01.07
Requerimento sujeito a deliberacdo do Plenario — com processo 00.01.01.06
Requerimento sujeito a deliberacdo do Plenario — sem processo 00.01.01.07
Requerimento sujeito a despacho de plano pelo Presidente — com processo 00.01.01.08
Requerimento sujeito a despacho de plano pelo Presidente — sem processo 00.01.01.11
Reserva de auditério — Memorando de solicitacéo 00.02.05.05
Resolucdo INTEGRA Projeto de Resolugéo 00.01.01.03
Reunido de Comissédo — Convocacao 00.02.05.06
Reunido de Comisséo — Lista de presenca 00.02.05.04
Reuniédo de Comisséo — Livro de Ata 00.02.05.01
CR)eupiéo de Comissdo — Notas taquigraficas INTEGRA Projeto de Emenda a Lei 00.01.01.04
rganica

Re%niéo de Comissédo — Notas taquigraficas INTEGRA Projeto de Lei 00.01.01.01
Reunido de Comisséo — Pauta 00.02.05.03
RPP — Requerimento 00.01.01.06
RPS — Requerimento 00.01.01.07
S

Sancéo de Lei INTEGRA Projeto de Lei 00.01.01.01
Sesséo Extraordinéria 00.03.01.02
Sessdao Ordinaria 00.03.01.01
Sessédo Permanente 00.03.01.04
Sessao Secreta 00.03.01.05
Sesséo Solene 00.03.01.03
Sessfes Plenarias — Notas taquigraficas — primeiro apanhamento/sem revisédo 00.03.01.06
Sessoes Plenarias publicadas e editadas — Anais 00.03.01.07
Solicitagdo de providéncias sobre matéria 00.01.01.15
Solicitacdo de reserva de auditério — Memorando 00.02.05.05
Substitutivo a Projeto de Decreto Legislativo INTEGRA Projeto de Decreto Legislativo 00.01.01.02
Substitutivo a Projeto de Lei INTEGRA Projeto de Lei 00.01.01.01
gubAsti_tutivo a Projeto de Emenda & Lei Organica INTEGRA Projeto de Emenda a Lei 00.01.01.04

rganica
Su%stitutivo a Projeto de Resolucdo INTEGRA Projeto de Resolugéo 00.01.01.03
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Substitutivo ao Projeto de Lei Orgcamentaria — Minuta 00.02.02.01
Substitutivos e Proposi¢des para as Comissdes Permanentes e Temporérias — Minuta 00.02.04.04
Suplente — Convocacao 00.01.03.07
Suporte ao Plenario 00.01
Suporte as Comissdes Permanentes e Temporarias 00.02
Suporte parlamentar — Organizacao 00

T

Trabalhos Legislativos — Registro 00.03
Transcricdo de notas taquigréficas 00.03.02
Tribunal de Contas do Municipio - Minuta de Parecer e Relatério de apreciacdo de 00.02.03.01
contas

V

Vereador — Controle de verificacdo de presenca 00.01.03.01
Vereador — Livro de Posse 00.01.03.03
Vereador — Processo de Cassacao 00.02.06.02
Verificacédo de presenca dos Vereadores — Controle 00.01.03.01
Verificagdo nominal de votacéo — Controle 00.01.03.02
Veto a Projeto de Lei INTEGRA Projeto de Lei 00.01.01.01
Vice-Prefeito — Livro de Posse 00.01.03.04
Vice-Prefeito — Processo de Cassacéo 00.02.06.02
Votagdo — Controle de verificagdo nominal 00.01.03.02
Votacdo — Relatério 00.03.03.01
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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 CAPACITACAO, APERFEICOAMENTO E AVALIACAO DE DESEMPENHO
DOCUMENTO:

02.01.02.01 Projeto e programa de promocéao de curso pela CMSP

02.01.02.02 Ficha de avaliacao de curso e palestra pelos participantes em relacdo aos palestrantes
02.01.02.03 Processo de gerenciamento de desenvolvimento de avaliacdo de desempenho

ATIVIDADE: 02.01.03 MOVIMENTACAO E REGISTRO DA VIDA FUNCIONAL
DOCUMENTO:

02.01.03.01 Processo de demissdo ou exoneragao

02.01.03.02 Prontuério de estagiario

02.01.03.03 Prontuério 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 liberagéo de funcionario efetivo da CMSP para comissionamento
02.01.03.09 Processo de prorrogacao de prazo para exercicio de cargo

02.01.03.10 Processo de prorrogacdo 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 servigo

02.01.03.14 Processo de aposentadoria

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 certiddo

02.02.01.02 Escala de férias

02.02.01.03 Processo de concessdo de direitos e vantagens
02.02.01.04 Relagao de funcionarios afastados

02.02.01.05 Pedido de suplementacéo de vale-transporte e vale-refeicdo
02.02.01.06 Cadastro de vale-transporte

02.02.01.07 Prontuério de crianca 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 servico 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 ELABORACAO DE EXPEDIENTES PARA A FOLHA DE PAGAMENTO
DOCUMENTO:

02.03.01.01 Guia de autorizac&o para consignacédo em folha de pagamento

02.03.01.02 Processo de contratacao de consignatarias

02.03.01.03 Processo de compensacdao 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 alteracédo de critérios de pagamento

02.03.01.08 Processo de pagamento de pensédo alimenticia

02.03.01.09 Processo de revisdo de pagamento

02.03.01.10 Processo de informacéo para pagamento de pensédo do IPREM

02.03.01.11 Processo de cancelamento de desconto consignado em folha de pagamento
02.03.01.12 Processo de pagamento de indenizacdo — 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)

02.04 SEGURANGA E MEDICINA DO TRABALHO (SUBFUNGAO)

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 médico periddico

02.04.01.03 Guia de pedido de exame médico externo

02.04.01.04 Laudo original de analise de amostra de agua autbnomo ao processo administrativo de
aquisicao

02.04.01.05 Livro de registro de atendimento médico

02.04.01.06 Prontuario médico e/ou odontolégico dos assistidos pertencentes ao quadro 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 farmécia

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

02.04.02.03 Convocacao para reunido da Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes - CIPA
02.04.02.04 Processo de constituicdo da Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes - CIPA
02.04.02.05 Relatério 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 condicBes de trabalho



TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP (PESSOAL)

02 PESSOAL (FUNCAO)

02.01 SELECAO, DESENVOLVIMENTO E APERFEICOAMENTO (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINAQAO OBSERVA(;AO
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Leis 8.989/79,
9.871/85,
10.972/91,
Og.Ql.Ol.Ol Processo de concurso 6 anos 5 anos Preservar 11.606/94,
publico para provimento de cargo 13.398/02,
13.637/03,
13.758/04 e
02.01.01 13.992/05
02.01.01.02 Provas, titulos e folhas Até a 10 anos apds a
RECRUTAMENTO E | de resposta de concurso publico para | homologagéo do homologacéo do Eliminar
SELECAO provimento de cargo concurso concurso
Lei federal
L. . 11.788/08
02.01.01.03 Programa de estagio Enquanto vigora 5 anos Preservar Resolucdo 6/07
Ato 994/07
02.01.01.04 curriculo de candidato 6 meses i Eliminar na Documento
a estagio unidade eletrnico.
Até o
02.01.92.01 Projeto e programa de | encerramento do 5 anos Preservar Ato 1.075/09
promocé&o de curso pela CMSP projeto ou
B 02.01.02.02 Ficha de avaliacdo de Eliminar na
CAPACITACAO, curso e palestra pelos participantes 5 anos - unidade Ato 1.075/09
APERFEICOAMENTO E | em relagio aos palestrantes
AVALIACAO DE Leis 8.989/79 e
DESEMPENHO 02.01.02.03 Processo de gerencia- 14.381/07
mento de desenvolvimento de avalia- Enquanto vigora 60 anos Eliminar Atos 975/07,
1.061/09 e

¢ao de desempenho

1.069/09




02 PESSOAL (FUNCAO)

02.01 SELECAO, DESENVOLVIMENTO E APERFEICOAMENTO (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINACAO | OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
02.01.03.0~1 Processo de demisséo Enquanto vigora 47 anos Eliminar Lei 8.989/79
ou exoneracao Ato 917/06
Lei federal
11.788/08
Resolugéo 6/07
02.01.03.02 Prontuério de estagia- | Enquanto vigora e - Eliminar na Ato 994/07
rio mais 5 anos unidade A vigéncia
esgota-se com o
encerramento do
estagio.
02.01.03.03 Prontuario funcional Enquanto vigora 100 anos Eliminar
02.01.03.04 Processo de apostila | Até a averbacéo 5 anos Eliminar
02.01.03 de nome no prontuario
B 02.01.03.05 Processo de adita- . x .
mento de contrato individual de Ate a averbacdo 5 anos Eliminar Decreto-lei
MOVIMENTACAO E trabalho no prontuario 5.452/43 (CLT)
REGISTRO DA VIDA Lei federal
FUNCIONAL 02.01.03.06 Protocolo do CAGED Eliminar na 4.923/65
— Cadastro Geral de Empregados e 3 anos - unidade Portaria MTE
Desempregados 235/03
~ Leis 8.989/79 e
02'(.)1'03'07 Processo de evolugdo Enquanto vigora 47 anos Eliminar 13.637/03
funcional Ato 1.000/07
02.01.03.08 Processo de liberagéo
de funcionario efetivo da CMSP para Enquanto vigora 60 anos Eliminar Ato 22/77
comissionamento
02'01'0?1'03 Processo de L. Enquanto vigora i Eliminar na Lei 8.989/79
prorrogacédo de prazo para exercicio mais 1 ano unidade :

de cargo




02 PESSOAL (FUNCAO)

02.01 SELECAO, DESENVOLVIMENTO E APERFEICOAMENTO (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVAQAO
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
02.01.03.10 Processo de prorroga- | Enquanto vigora . Eliminar na Lei 8.989/79
¢do de prazo para posse mais 1 ano unidade '
. Até a publicacao
02'01'03'1.?1'. Pfrocejso de filft(?r'za' no Diario Oficial > anos Eliminar Lei 8.989/79
02.01.03 cao para residir fora do municipio da Cidade
~ 02.01.03.12 Processo de solicita-

MOVIMENTACAO E cdo de encerramento de comis- | Enquanto vigora 5 anos Eliminar

REGISTRO DAVIDA | sionamento
02'01'03'13 Proces_so de averba- Enquanto vigora 100 anos Eliminar
¢do de tempo de servico
02.01.03.14 Processo de aposen- Enquanto vigora 100 anos Eliminar

tadoria




02 PESSOAL (FUNCAO)

02.02 DIREITOS, OBRIGACOES, VANTAGENS E BENEFICIOS (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVA(;AO
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
02.02.01.01 Processo de certidao Enquanto vigora - Ellljr:ilggcrjga Ato 112/82
L. Eliminar na Lei 8.989/79
02.02.01.02 Escala de férias 1 ano - unidade Ao 1.099/09
Leis 8.989/79,
10.779/89, 13.637/03 e
02.02.01.03 Processo de concesséo - - 14.182/06
- Enquanto vigora 47 anos Eliminar
de direitos e vantagens 9 g Atos 824/03, 851/04,
887/05, 975/07, 989/07
e 1.008/07
02.02.01.04 Relagéo de funciona- 5 anos ) Eliminar na Lei 8.989/79
02.02.01 rios afastados unidade Ato 1.037/08
Lei 12.858/99
CONCESSAO DE . Até a aprovagio - Ato 1.032/08
DIREITOS, VANTAGENS O?.%Z.OII.OS Pedido de SLI‘p'eTe.”Ea' das contas, mais 5 ) E'{'Jr:i'ggéga Lei 13.194/01
E BENEFICIOS cdo de vale-transporte e vale-refeicéo anos a contar Decreto 41.446/01
Até a aprovagao Ficha para cada
02.02.01.06 cadastro de vale- dzas contas, mtals ) E“m'lgaé na requerente onde consta
transporte anodseztgon ar unidace o itinerario.
- : Enquanto durar o
02.02.01.07 Pro_ntAuar_|o de cranca | atendimento da 26 anos Eliminar Ato 1.105/09
do Centro de Convivéncia Infantil crian
ca
02.02.01.08 Recibo de entrega do 6 anos i Eliminar na Lei 12.858/99
cartdo de vale-refei¢éo unidade Ato 1.032/08




02 PESSOAL (FUNCAO)

02.02 DIREITOS, OBRIGACOES, VANTAGENS E BENEFICIOS (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINA(;AO OBSERVAC}AO
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Lei 13.194/01
02.02.01.09 Recibo de entrega do 6 anos i Eliminar na Decreto
cartdo de vale-transporte unidade 41.446/01
02.02.01 Ato 784/02
Até a aprovacao
CONCESSAO DE 02.02.01.10 Relatério mensal de das contas, mais 5 - Eliminar na Lei 12.858/99
DIREITOS, VANTAGENS crédito de vale-refeicao anos a contar unidade Ato 1.032/08
E BENEFICIOS _ desta
Ate a aprovacéo Lei 13.194/01
02.02.01.11 Relatério mensal de | das contas, mais 5 Eliminar na Decreto
crédito de vale-transporte anos a contar i unidade 41.446/01
desta Ato 784/02




02 PESSOAL (FUNCAO)

02.02 DIREITOS, OBRIGACOES, VANTAGENS E BENEFICIOS (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE

DOCUMENTO

PRAZO DE GUARDA

CORRENTE

INTERMEDIARIO

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACAO

02.02.02

REGISTRO DE
FREQUENCIA

02.02.02.01cCartéo e Livro de ponto

Até o
encerramento

47 anos

Eliminar

Atos 9/67 e
858/04
IN Con.
SGA/SGP 5/09

02.02.02.02 Folha de presenca
dos vereadores

5 anos

47 anos

Eliminar

Resolugéo 2/91
(Regimento
Interno)

02.02.02.03 Comunicado de
prestacdo de servigo extraordinario e
hora extra

Enquanto vigora

47 anos

Eliminar

Acompanha o
processo de hora
extra.
Decreto-lei
5.452/43 (CLT)
Leis 8.989/79 e
13.637/03
Atos 622/98,
887/05 e 989/07

02.02.02.04 Ocorréncia consolida-
da de ponto

5 anos além do
exercicio

5 anos

Eliminar

O original é
recebido pela
folha de
pagamento. As
cOpias poderédo
ser eliminadas
nas unidades
apos 2 anos do
exercicio.
Atos 542/96,
569/97 e 858/04

02.02.02.05 Processo de dispensa
de ponto

5 anos ap6s o
Gltimo pedido

10 anos

Eliminar

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




02 PESSOAL (FUNCAO)

02.03 PAGAMENTO DE PESSOAL (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINACAO | OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO LTS
Assinada pelo
fur_]cionério.
02.03.01.01 Guia de autorizag&o Deégtggg%gg/os
para consignagéo em folha de paga- Enquanto vigora 10 anos Eliminar Atos 724/01,
mento 765/02, 843/04,
1.015/08, 1.046/09,
1.094/09, 1.101/09
e 1.115/10
Lei 8.989/79
Decretos 49.425/08
02.03.01.02 g e 51.198/10
.03.01.02 Processo de contrata- . o Atos 724/01
. .. Enquanto vigora 10 anos Eliminar y
¢&o de consignatarias g g 765/02, 843/04,
1.015/08, 1.045/09,
02.03.01 1.046/09, 1.094/09,
1.101/09 e 1.115/10
x Os documentos sdo
ELABORACAO DE encaminhados ao
EXPEDIENTES PARA A INSS para
FOLHA DE 02.03.01.03 q compensagéo do
PAGAMENTO .Uo.01. Processo de compen- Enquanto vigora 47 anos Eliminar tempo trabalhado
sagao previdenciaria g g no municipio, para
fins de
aposentadoria.
Decreto 46.861/05
Ato 1.034/08
02.03.01.04 Processo de paga-
mento de honorario advocaticio em | Enquanto vigora 10 anos Eliminar
folha de pagamento
02.03.Q1.05 Processo de diferenca Enquanto vigora 47 anos Eliminar
de vencimentos
02.03.01.06 Processo de paga- Enquanto vigora 10 anos Eliminar Ato 1.099/09

mento de férias em peculnia




02 PESSOAL (FUNCAO)

02.03 PAGAMENTO DE PESSOAL (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINACAO | OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
02'0.3,'(.)1'07 Processo de alteragéo Enquanto vigora 47 anos Eliminar
de critérios de pagamento
Encaminhar para o
IPREM, na
hipotese de se
tratar de servidor Lei federal
02.03.01.08 Processo de paga- Enquanto vigora 2 anos que passe a figurar 10.406/02
mento de pensdo alimenticia como aposentado e (Cédigo Civil)
ainda é
alimentante. Caso
contrario, eliminar.
02.03.01.09 Processo de revisdo - -
Enquanto vigora 47 anos Eliminar
02.03.01 de pagamento q g
- 02.03.01.10 Processo de informa- Decreto
ELABORACAO DE ~ . . .
¢do para pagamento de pensédo do Enquanto vigora 6 anos Eliminar 46.861/05
EXPEDIENTES PARA A IPREM Ato 1.034/08
FOLHA DE Lei 8.989/79
PAGAMENTO Decreto
49.425/08
02.03.01.11 Processo de cancela- Atos 724/01,
mento de desconto consignado em Enquanto vigora 10 anos Eliminar 765/02, 843/04,
folha de pagamento 1.015/08,
1.046/09,
1.101/09 e
1.115/10
02.03.0l.12 Processo de paga- Até a aprovacdo 12 anos Eliminar Lei 8.989/79
mento de indenizacao - Pessoal das contas
02.03.01.13 qucesso de paga- Até a aprovacio 12 anos Eliminar
mento de restituicdo - Pessoal das contas

10



02 PESSOAL (FUNCAO)

02.03 PAGAMENTO DE PESSOAL (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINACAO | OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
02.03.02.01 Ficha financeira de 5 anos 95 anos Eliminar
pagamento de servidores
Trata-se de
02.03.02 02.03.02.02 Folha de pagamento 5 anos 95 anos Eliminar Soi)r:go[)n;ggomeesmo
X de servidores.
ELAFBC?FI—?ACSS DE Documento
arquivado
PAGAMENTO 02.03.02.03 SEFIP — GEFIP (GPS, 5 anos 95 anos Eliminar separado da
GRF) Folha de
pagamento.

11



02 PESSOAL (FUNCAO)

02.04 SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINACAO | OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
Autorizacdo de
. ~ s consulta pelo
02.04.01.01 Autorizaggo do verea- 20 anos i E“m'lga(; na Vereador para
dor para consulta médica unidaae pessoas da
comunidade.
02.04.Q1.02 Convocag&o para exa- 5 anos i Eliminar na At 147/83
me medico periddico unidade
02.04.01.03 Guia de pedido de 5 Eliminar na
- anos - )
exame médico externo unidade
02.04.01.04 Laudo original de
anat"se de amostra de agua . Enquanto vigora 6 anos Eliminar
autdbnomo ao processo administrativo
02.04.01 de aquisicao
R R i 02.04.01.05 Livro de registro de 20 anos i Eliminar na
ASSISTENCIA A SAUDE | agtendimento médico unidade
. . 20 anos apés a
0/2.0460]}.?’6 _Progtuano mtggmo ltima anotacéo Resolucdes CFM
€/ou odontologico ods a‘:;.s's 1dos no prontuério ou 5 95 anos Eliminar 1.638/02 e
perte_ncgnttes ao quadro fixo e anos apos a 1.821/07
pensionistas exoneracio
02.04.01.07 Prontuario médico 5 anos apos o Resolucées CFM
e/ou odontoldgico dos assistidos término do vinculo 95 anos Eliminar 1.638/02 e
pertencentes ao quadro variavel com a CMSP 1.821/07
02.04.01.08 Ficha de atendimento 5 anos apés o 20 anos apos o Eliminar Ato 1.096/09, art.
médico atendimento atendimento 1°,881°e 3°
02.04.01.09 Recibo de retirada de 5 Eliminar na
anos - :
exames unidade

12



02 PESSOAL (FUNGAO)

02.04 SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA _ .
ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINACAO | OBSERVACAO

CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL

Para os
documentos
referentes a
produtos e
insumos

- quimicos e outras
02.04.01.10 Controle de estoque 5 anos i Eliminar na cUbstancias

da farmécia unidade entorpecentes,
observar os
prazos da
legislacédo
especifica em
vigor.

02.04.01

Em regra, eliminar.
- A . Na hipétese do
ASSISTENCIA A SAUDE laudo constatar
irregularidade no(s)
aparelho(s)
preservar tal laudo,
bem como

Até o prazo final 6 anos, a contar do | documentag&o que
02.04.01.11 Laudo radiométrico de validade do prazo final de ateste que foi
laudo validade do laudo efetuado o devido
reparo, juntamente
com o laudo
posterior
respectivo, que
ateste estarem em
consonancia as
normas legais
aplicaveis.




02 PESSOAL (FUNCAO)

02.04 SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINA(;AO OBSERVAC;AO
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
02.04.02.01 Ata das reunides da
Comissao Interna de Prevencgéo de 3 anos 5 anos Preservar
Acidentes - CIPA
02.04.02.02 Projeto e programa da Eliminar na
SIPAT — Semana Interna de Preven- 2 anos - unidade
02.04.02 ¢ao de Acidentes do Trabalho
T 02.04.02.03 Convocacéo para reu- Eliminar na
- nido da Comisséo Interna de Préven- 3 anos - unidade
COMISSAQ INTERNA cdo de Acidentes - CIPA
I?A\%:TDREI?\IYI_EE';Q_AS”E AE 02.04.02.04 Processo de cons- Atos 746/01 e
tituicio da Comissao Interna de Enquanto vigora 5 anos Preservar 1.104/09
Prevencéo de Acidentes - CIPA
02'0.4'02'05 Re[ato,rlc_) de acidente Enquanto vigora 5 anos Preservar
ocorrido com funcionario
02.04.02.06 Relatorio de investiga-
¢&o e vistoria da Comisséo Interna de | Enquanto vigora 5 anos Preservar
Prevencéo de Acidentes — CIPA
02.04.02.07 Laudo técnico de con- Enquanto vigora 5 anos Preservar

dicdes de trabalho

14



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 reviséo 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, Avaliagdo de estagio probatdrio.

ATIVIDADE: 02.01.03 MOVIMENTACAO E REGISTRO DA VIDA FUNCIONAL
02.01.03.01 Processo de demisséo ou exoneragao

Documentos incluidos: Pedido de demissdo, Requerimento de exoneracdo de cargo efetivo.
DOCUMENTO:

02.01.03.02 Prontuério de estagiario

Documento incluido: Termo de contrato individual de estagio.

02.01.03.03 Prontuério funcional

Documentos incluidos: Antecipacdo de décimo-terceiro salario, Assentamento funcional,
Averbacao de tempo de servico junto ao INSS, Averbacao de tempo de servi¢o publico, Boletim de
avaliacdo de desempenho para concessdo de Gratificagdo Legislativa de Incentivo a
Especializagdo e Produtividade, Cancelamento de abono pecuniario, 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, Declaragéo para fins de direito, Ficha de avaliagao
de desempenho, Ficha de averbacdo, Memorando de abono de férias, Oficio de cessacao de
comissionamento, Opcédo de antecipacao de décimo-terceiro salario, Opcdo de cancelamento de
antecipagdo de décimo-terceiro salario, Pedido de cessagdo de comissionamento, Pedido de
comissionamento, Pedido de exoneragdo de cargo em comissédo, Pedido de nomeacédo de cargo
em comissao, Pedido de remocdo, Pedido de remocao ex officio, Pedido de salario esposa,
Portaria de exoneracdo, Portaria de nomeacdo, Recibo de adiantamento de décimo-terceiro
salario, Requerimento de licenca gala, Requerimento de licen¢ca nojo, Requerimento de licenca
paternidade, Requerimento para gozo de férias indeferidas, Requisicdo de abono ou justificativa de
falta, Termo de compromisso e posse, Termo de rescisédo de contrato individual de trabalho.

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 prorrogacédo de prazo para exercicio de cargo
Documento incluido: Requerimento de prorrogacdo de prazo para exercicio do cargo.
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02.01.03.10 Processo de prorrogacdo de prazo para posse
Documento incluido: Requerimento de prorrogacao de prazo para posse.

02.01.03.11 Processo de autorizacdo para residir fora do municipio
Documento incluido: Requerimento de autorizacao 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 (SUBFUNGAO)

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

02.02.01.01 Processo de certidédo

Documentos incluidos: Certiddo de aprovacdo em concurso publico, Certiddo de atribuicdo de
cargo, Certiddo de atualizacdo de pensédo, Certiddo de composicdo de salario, Certiddo de
exercicio de mandato eletivo, Certiddo de férias, Certiddo de gratificacdes recebidas, Certiddo de
horario de trabalho, Certiddo de incorporagdo de vantagens, Certiddo de inicio de
comissionamento, Certiddo de mandato, Certiddo de percentual de reajuste, Certiddo de
recebimento de verba de gabinete, Certiddo de registro de contribuicdo, Certiddo de registro
funcional, Certiddo de situacdo funcional, Certiddo de variacdo de subsidio, Certiddo de
vencimentos, Certiddo de vereanca, Certiddo de vida funcional, Certiddo descritiva de cargo,
Certiddo funcional, Certiddo para atualizacdo de pensédo, Certiddo para fins de aposentadoria,
Certiddo para fins de averbacédo, 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 insalubridade,
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 concessdo de horario de estudante, Processo de isencdo de
Imposto de Renda, Processo de Licenca Gestante, Processo de permanéncia de gratificaco,
Processo de permanéncia de Gratificacdo de Nivel de Assessoria, Processo de permanéncia de
Gratificacdo Legislativa de Incentivo a Especializacdo e Produtividade, Processo relativo a
requerimento de adicional de tempo de servico em atraso, Requerimento de abono de
permanéncia, Requerimento de adicional de insalubridade, Requerimento de adicional de
periculosidade, Requerimento de auxilio funeral, Requerimento de concessdo de horario de
estudante, Requerimento de isen¢do de imposto de renda, Requerimento de licengca a adotante,
Requerimento de licenca médica, Requerimento de licenga sem vencimentos.

02.03 PAGAMENTO DE PESSOAL (SUBFUNGAO)

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

02.03.01.02 Processo de contratacdao de consignatarias

Documentos incluidos: Processo de consignagcdo em folha de pagamento, Processo de inscrigdo
para consignacao em folha de pagamento.

ATIVIDADE: 02.03.02 ELABORA(}AO DE FOLHA DE PAGAMENTO

DOCUMENTO:

02.03.02.02 Folha de pagamento

Documentos incluidos: Autorizacdo de pagamento de vantagem ndo automética, Autorizacao
para desconto ndo automatico, Relacdo de crédito bancario, Relatério de décimo-terceiro
salario, Relatério de totalizacdo, Relatério de um terco de férias, Relatério de vencimentos e
descontos, Relatorio mensal da folha de pagamento, Relatério mensal da folha suplementar.
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INDICE DE ASSUNTOS DE DOCUMENTOS DE
ATIVIDADE-MEIO DA CMSP (PESSOAL)

CODIGO DE.
CLASSIFICAGAO

1/3 de férias ver Terco de férias

13° saléario ver Décimo-terceiro salario

A

Abono de falta
ver também Dispensa de ponto

Abono de falta — Requisicdo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Abono de férias ver Abono pecuniario
Abono de permanéncia — Processo INTEGRA Processo de concessao de direitos e
02.02.01.03
vantagens
Abono pecuniario — Cancelamento INTEGRA Prontudrio funcional 02.01.03.03
Abono pecuniario — Memorando de abono de férias INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Abono pecuniario — Opcdo INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Acidente do trabalho
ver também Comissdo Interna de Prevencao de Acidentes, Condi¢des de trabalho
Acidente do trabalho — Comunicado de auxilio-acidente INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Acidente do trabalho — Relatério de acidente ocorrido com funcionario 02.04.02.05
Adiantamento de décimo-terceiro salario — Recibo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Adicional de insalubridade — Processo INTEGRA Processo de concessao de direitos e
02.02.01.03
vantagens
Adicional de periculosidade — Processo INTEGRA Processo de concesséo de direitos e
02.02.01.03
vantagens
Adicional de tempo de servigo em atraso — Processo relativo a requerimento INTEGRA
~ g 02.02.01.03
Processo de concesséo de direitos e vantagens
Aditamento de contrato individual de trabalho — Processo 02.01.03.05
Adocéo — Requerimento de licenca a adotante INTEGRA Processo de concesséo de direitos 02.02.01.03
e vantagens T
Advogados — Processo de pagamento de honorario advocaticio em folha de pagamento 02.03.01.04
Afastamento — Relacdo de funcionérios afastados 02.02.01.04
Afastamento para concorrer a mandato eletivo — Processo INTEGRA Processo de
~ - 02.02.01.03
concessao de direitos e vantagens
Agua — Laudo original de anélise de amostra de 4gua autdbnomo ao processo administrativo
o9 02.04.01.04
de aquisicao
Alimentos
ver também Vale refeicdo
Alimentos — Processo de pagamento de pensao alimenticia 02.03.01.08
Alteracdo de critérios de pagamento — Processo 02.03.01.07
Alunos ver Estudantes
Amostra dela.gu~a — Laudo original de andlise autbnomo ao processo administrativo de 02.04.01.04
aquisicao
Andlise de a}mONS,tra de 4gua — Laudo original autbnomo ao processo administrativo de 02.04.01.04
aquisicdo
Antecipacdo de décimo-terceiro salario INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Antecipacdo de décimo-terceiro salario — Opcédo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Antecipagdo de décimo-terceiro salario — Opcéo de cancelamento INTEGRA Prontuario
. 02.01.03.03
funcional
Aperfeicoamento de pessoal 02.01.02
Aposentadoria — Certiddo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Aposentadoria — Comunicado do INSS de inicio INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Aposentadoria - Processo 02.01.03.14
Apostila de nome — Processo 02.01.03.04
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Aprimoramento ver Aperfeicoamento

Aprovacéo em concurso publico — Certiddo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Aprovados ver Candidatos aprovados
Aquisicdo ver Compras
Assembléia ver Reunido
Assentamento funcional INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Assessoria — Processo de permanéncia de Gratificagdo de Nivel de Assessoria INTEGRA
~ 2 02.02.01.03
Processo de concesséao de direitos e vantagens
Assisténcia a saude 02.04.01
Assisténcia médica
ver também Consulta médica 02.04.01
Assisténcia médica — Livro de registro de atendimento médico 02.04.01.05
Assisténcia médica — Requerimento de licenga médica INTEGRA Processo de concesséo
L 02.02.01.03
de direitos e vantagens
Ata de reunido da Comissao Interna de Prevencéo de Acidentes 02.04.02.01
Atendimento médico ver Assisténcia médica
Atribuicdo ver Competéncia
Atualizacéo de pensédo — Certiddo INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
Aumento ver Reajuste
Auséncia ao servi¢co ver Falta ao servico
Autorizacao de pagamento de vantagem nao automatica INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
Autorizacao do vereador para consulta médica 02.04.01.01
Autorizacao para consignacao em folha de pagamento — Guia 02.03.01.01
Autorizacao para desconto ndo automatico INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
Autorizacao para residir fora do municipio — Processo 02.01.03.11
Auxilio acidente — Comunicado INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Auxilio doenca — Comunicado INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Auxilio funeral — Processo INTEGRA Processo de concessao de direitos e vantagens 02.02.01.03
Auxilio funeral — Requerimento INTEGRA Processo de concessédo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Avaliacdo de curso e palestra pelos participantes em relacdo aos palestrantes — Ficha 02.01.02.02
Avaliacdo de desempenho INTEGRA Processo de gerenciamento de desenvolvimento de
C 2 02.01.02.03
avaliacdo de desempenho
Avaliacdo de desempenho — Ficha INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Avaliacdo de desempenho para concessdo de Gratificacdo do Legislativo de Incentivo a 02.01.03.03
Especializacdo e Produtividade — Boletim INTEGRA Prontuario funcional T
Avaliacao de estagio probatorio INTEGRA Processo de gerenciamento de desenvolvimento 02.01.02.03
e avaliacdo de desempenho T
Avaliacdo funcional ver Avaliagdo de desempenho
Avaliagdo médica ver Exame médico
Averiguacao ver Investigacéo
Averbacgdo — Certiddo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Averbacéo — Ficha INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Averbacéo de tempo de servigo junto ao INSS INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Averbac¢do de tempo de servico - Processo 02.01.03.13
Averbacéo de tempo de servigo publico INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
B
Bancos — Relacdo de crédito bancario INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
Beneficios 02.02
Beneficios — Concesséo 02.02.01
Bens de vereador e funcionario — Declaracdo INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Bercario da Camara Municipal de Sao Paulo ver Centro de Convivéncia Infantil da Camara
Municipal de S&o Paulo
Boletim de avaliacdo de desempenho para concesséao de Gratificacdo Legislativa de 02.01.03.03
Incentivo a Especializacdo e Produtividade INTEGRA Prontuario funcional T
C
Cadastro
ver também Registro
Cadastro de vale transporte 02.02.01.06
Cadastro Geral de Empregados e Desempregados — Protocolo 02.01.03.06

CAGED ver Cadastro Geral de Empregados e Desempregados
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Cancelamento
ver também Rescisdo

Cancelamento de abono pecuniario INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Cancelamento de antecipacao de décimo-terceiro salario — Opgao INTEGRA Prontuario
funcional 02.01.03.03
Cancelamento de desconto consignado em folha de pagamento — Processo 02.03.01.11
Candidatos a estagio — Curriculo 02.01.01.04
Candidatos aprovados em concurso publico — Relacdo INTEGRA Processo de concurso 02.01.01.01
publico para provimento de cargo T
Capacitacdo de pessoal 02.01.02
Cargos — Certiddo de atribuicdo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Cargos — Certiddo descritiva INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
Cargos — Processo de concurso publico para provimento 02.01.01.01
Cargos — Processo de prorrogacao de prazo para exercicio 02.01.03.09
Cargos de carreira ver Cargos efetivos
Cargos efetivos
ver também Servidores efetivos
Cargos efetivos —NRequerimento de exoneracdo INTEGRA Processo de demissdo ou 02.01.03.01
exoneracao
Cargos em comissédo
ver também Comissionamento, Servidores comissionados
Cargos em comissdo — Pedido de exoneracao INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Cargos em comissdo — Pedido de nomeacdo INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Cartdo de ponto 02.02.02.01
Cartdo de vale refeicdo — Recibo de entrega 02.02.01.08
Cartdo de vale transporte — Recibo de entrega 02.02.01.09
Casamento — Requerimento de licenca gala INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Centro de Convivéncia Infantil da Camara Municipal de Sdo Paulo — Prontuario de criangas 02.02.01.07
Certidéo
ver também Registro
Certidéo — Processo 02.02.01.01
Certiddo de aprovacéo em concurso publico INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Certiddo de atribuicdo de cargo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Certiddo de atualizacdo de pensdo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Certiddo de composicéo de salario INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
Certidao de exercicio de mandato eletivo INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
Certidao de férias INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
Certiddo de gratificacBes recebidas INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Certidao de horario de trabalho INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
Certiddo de incorporacéo de vantagens INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
Certidao de inicio de comissionamento INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Certiddo de mandato INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Certiddo de percentual de reajuste INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Certiddo de recebimento de verba de gabinete INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Certiddo de registro de contribuicdo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Certiddo de registro funcional INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Certiddo de situacéo funcional INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Certidao de variagdo de subsidio INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
Certiddo de vencimentos INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Certiddo de vereanca INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Certiddo de vida funcional INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Certiddo descritiva de cargo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Certid&o funcional INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Certidéo para atualizacdo de penséo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Certidéo para fins de aposentadoria INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Certidéo para fins de averbagéo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Certidéo para fins de direito INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Certidéo para fins eleitorais INTEGRA Processo de certidéo 02.02.01.01
Cessacao de comissionamento — Oficio INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Cessacao de comissionamento — Pedido INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
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Cidade de Sédo Paulo ver S&o Paulo (Municipio)

CIPA ver Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes

Comisséo Interna de Prevencédo de Acidentes

ver também Acidente do trabalho 02.04.02
Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes — Ata de reunido 02.04.02.01
Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes — Convocacao para reuniao 02.04.02.03
Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes — Processo de constituicdo 02.04.02.04
Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes — Relatério de investigacao e vistoria 02.04.02.06
Comissionados ver Servidores comissionados
Comissionamento

ver também Cargos em comissdo, Descomissionamento, Servidores comissionados
Comissionamento — Certiddo de inicio INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Comissionamento — Oficio de cessacao INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Comissionamento — Pedido INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Comissionamento — Pedido de cessacdo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Comissionamento — Pedido de exoneragéo de cargo em comissdo INTEGRA Prontuario

funcional 02.01.03.03
Comissionamento — Pedido de nomeacéo de cargo em comissdo INTEGRA Prontudrio
funcional 02.01.03.03
Comissionamento — Processo de liberacdo de funcionario efetivo da Camara Municipal de
~ 02.01.03.08
Sao Paulo
Comissionamento — Processo de solicitacdo de encerramento 02.01.03.12
Compensacdao previdenciaria — Processo 02.03.01.03
Competéncia — Certidao de atribuicdo de cargo INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
Composicédo de salario — Certiddo INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
Compras de agua — Laudo original de andlise de amostra de agua autbnomo ao processo
S . 02.04.01.04
administrativo
Compromisso — Termo de compromisso e posse INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Comunicado de auxilio acidente INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Comunicado de auxilio doenga INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Comunicado de gozo de férias INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Comunicado de prestacao de servico extraordinario e hora extra 02.02.02.03
Comunicado do INSS de inicio da aposentadoria INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Concesséo de beneficios 02.02.01
Concesséo de direitos e vantagens 02.02.01
Concesséo de direitos e vantagens — Processo 02.02.01.03
Concessédo de Gratificacdo Legislativa de Incentivo a Especializacdo e Produtividade — 02.01.03.03
Boletim de avaliagdo de desempenho INTEGRA Prontuario funcional T
Concesséo de horério de estudante — Processo INTEGRA Processo de concessao de
. 02.02.01.03
direitos e vantagens
Concurso publico

ver também Servidores
Concurso publico — Certiddo de aprovacdo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Concurso publico — Decisao da Mesa de prorrogagdo INTEGRA Processo de concurso

g . 02.01.01.01
publico para provimento de cargo
Concurso publico — Edital INTEGRA Processo de concurso publico para provimento de 02.01.01.01
cargo
Concurso publico — Gabarito INTEGRA Processo de concurso publico para provimento de 02.01.01.01
cargo
Concurso publico — Prorrogacéo INTEGRA Processo de concurso publico para provimento
de cargo 02.01.01.01
Concurso publico — Relagdo de aprovados INTEGRA Processo de concurso publico para 02.01.01.01
provimento de cargo T
Concurso publico para provimento de cargo — Processo 02.01.01.01
Concurso publico para provimento de cargo — Provas, titulos e folhas de resposta 02.01.01.02
Condicdes de trabalho
ver também Acidente do trabalho, Insalubridade, Medicina do trabalho, Periculosidade,
Seguranca do trabalho
Condig0es de trabalho — Laudo técnico 02.04.02.07
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Cobnjuge
ver também Parentes

Cobnjuge — Pedido de salario esposa INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Consignacao em folha de pagamento — Guia de autorizagcdo 02.03.01.01
Consignagéo_ em folha de pagamento — Processo INTEGRA Processo de contratacdo de 02.03.01.02
consignatarias T
Consignacao em folha de pagamento — Processo de cancelamento de desconto 02.03.01.11
Consignacao em folha de pagamento — Processo de inscricdo INTEGRA Processo de
N . . 02.03.01.02
contratacao de consignatérias
Consignatéarias — Processo de contratacéo 02.03.01.02
Constituicdo (Criacao) ver Criacao
Consulta médica
ver também Assisténcia médica
Consulta médica — Autorizacdo do vereador 02.04.01.01
Contratacdo de consignatarias — Processo 02.03.01.02
Contratacdo de parentes ver Nepotismo
Contrato individual de estagio — Termo INTEGRA Prontuario de estagiario 02.01.03.02
Contrato individual de trabalho INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Contrato individual de trabalho — Processo de aditamento 02.01.03.05
Contrato individual de trabalho — Termo de aditamento INTEGRA Processo de aditamento
R 02.01.03.05
de contrato individual de trabalho
Contrato individual de trabalho — Termo de rescis@do INTEGRA Prontudrio funcional 02.01.03.03
Contribuicdo — Certidao de registro INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
Controle de estoque da farméacia 02.04.01.10
Convocacéo para exame médico perioédico 02.04.01.02
Convocacéo para reunido da Comissao Interna de Prevencéo de Acidentes 02.04.02.03
Crédito bancario — Relacdo INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
Crédito de vale refeicdo — Relatério mensal 02.02.01.10
Crédito de vale transporte — Relat6rio mensal 02.02.01.11
Criacdo da Comissao Interna de Prevencéo de Acidentes — Processo de constituicdo 02.04.02.04
Criancas do Centro de Convivéncia Infantil — Prontudrio 02.02.01.07
Critérios de pagamento — Processo de alteragao 02.03.01.07
Curriculo de candidato a estagio 02.01.01.04
Cursos
ver também Especializacao
Cursos — Ficha de avaliagcdo pelos participantes em relacéo aos palestrantes 02.01.02.02
Cursos — Projeto e programa de promoc¢ao de curso pela Camara Municipal de Sdo Paulo 02.01.02.01
D
Décimo-terceiro salério — Antecipacdo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Décimo-terceiro salério — Opcéo de antecipacdo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Décimo-terceiro salario — Opg¢éo de cancelamento de antecipagdo INTEGRA Prontuario
funcional 02.01.03.03
Décimo-terceiro salario — Recibo de adiantamento INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Décimo-terceiro salério — Relatério INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
Decisédo da Mesa de prorrogacao de concurso publico INTEGRA Processo de concurso
P . 02.01.01.01
publico para provimento de cargo
Declaracao de bens de vereador e funcionario INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Declaracéo negativa de nepotismo INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Declaracéo para fins de direito INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Demisséo
ver também Exoneracao, Liberagdo
Demissédo — Processo 02.01.03.01
Descomissionamento
ver também Comissionamento
Descomissionamento — Oficio de cessacao de comissionamento INTEGRA Prontuario
funcional 02.01.03.03
Descomissionamento — Pedido de cessacdo de comissionamento INTEGRA Prontuério
. 02.01.03.03
funcional
Desconto em folha de pagamento ver Consignacdo em folha de pagamento
Desconto ndo automatico — Autorizacdo INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
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Descontos — Relatério INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
Descrigéo de cargo — Certiddo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Desempenho ver Avaliacdo de desempenho
Desenvolvimento de avaliagéio de desempenho — Processo de gerenciamento 02.01.02.03
Desenvolvimento de pessoal 02.01
Devolugdo — Processo de restituicdo (Pessoal) 02.03.01.13
Diferenga de vencimentos — Processo 02.03.01.05
Direitos dos servidores 02.02
Direitos dos servidores — Certiddo para fins de direito INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Direitos dos servidores — Declaracado para fins de direito INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Direitos e vantagens — Concesséo 02.02.01
Direitos e vantagens — Processo de concessao 02.02.01.03
Dispensa (Demissao) ver Demissao
Dispensa de ponto
ver também Abono de falta
Dispensa de ponto — Processo 02.02.02.05
Docentes ver Professores
Doencas
ver também Medicina do trabalho
Doencas — Comunicado de auxilio-doenca INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Domicilio ver Habitacdo
E
Edital de concurso publico INTEGRA Processo de concurso publico para provimento de 02.01.01.01
cargo
Elaboracdo de expedientes para a folha de pagamento 02.03.01
Elaboracéo de folha de pagamento 02.03.02
Eleic6es — Certid&o para fins eleitorais INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Encerramento de comissionamento — Processo de solicitacdo 02.01.03.12
Entrega do cartdo de vale refeicdo — Recibo 02.02.01.08
Entrega do cartdo de vale transporte — Recibo 02.02.01.09
Escala de férias 02.02.01.02
Especializacéo
ver também Cursos
Especializacdo — Boletim de avaliacdo de desempenho para concessdo de Gratificacéo
Legislativa de Incentivo a Especializagéo e Produtividade INTEGRA Prontuario 02.01.03.03
funcional
Especializacdo — Processo de permanéncia de Gratificagcdo Legislativa de Incentivo a
Especializacéo e Produtividade INTEGRA Processo de concesséo de direitos e 02.02.01.03
vantagens
Esposa ver Cbnjuge
Esposo ver Cénjuge
Estagiarios — Prontudrio 02.01.03.02
Estagio — Curriculo de candidato 02.01.01.04
Estagio — Programa 02.01.01.03
Estagio — Termo de contrato individual INTEGRA Prontuario do estagiario 02.01.03.02
Estégio probatorio — Avaliagdo INTEGRA Processo de gerenciamento de desenvolvimento
S 02.01.02.03
de avaliacao de desempenho
Estimulo ver Incentivo
Estoque da farmacia — Controle 02.04.01.10
Estudantes — Ficha de avalia¢@o de curso e palestra pelos participantes em relagéo aos
02.01.02.02
palestrantes
Estudantes — Processo de concesséao de horério de estudante INTEGRA Processo de
~ - 02.02.01.03
concesséo de direitos e vantagens
Estudantes estagiarios ver Estagiarios
Evolucéo funcional
ver também Servidores
Evolucdo funcional — Processo 02.01.03.07
Ex officio — Pedido de remocao ex officio INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03

Exame médico
ver também Laudo radiométrico
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Exame médico — Recibo de retirada de exames 02.04.01.09
Exame médico externo — Guia de pedido 02.04.01.03
Exame médico periddico — Convocacao 02.04.01.02
Exercicio de cargo — Processo de prorrogacéo de prazo 02.01.03.09
Exercicio de mandato eletivo — Certiddo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Exoneracgéo
ver também Demisséo
Exoneracéo — Portaria INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Exoneracédo — Processo 02.01.03.01
Exoneracéo de cargo efetivo — Requerimento INTEGRA Processo de demissao ou 02.01.03.01
exoneracao
Exoneracéo de cargo em comissdo — Pedido INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Expedientes para a folha de pagamento — Elaboracao 02.03.01
F
Falta abonada ver Abono de falta
Falta ao servico — Requisicdo de abono ou justificativa INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Farmécia — Controle de estoque 02.04.01.10
Férias — Cancelamento de opc¢éo de abono pecuniario INTEGRA Processo de concesséo de
o 02.02.01.03
direitos e vantagens
Férias — Certiddo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Férias — Comunicado de gozo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Férias — Escala 02.02.01.02
Férias — Memorando de abono de férias INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Férias — Opcédo de abono pecuniario INTEGRA Processo de concessao de direitos e 02.02.01.03
vantagens T
Férias — Relatério de terco INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
Férias em pecunia — Processo de pagamento 02.03.01.06
Férias indeferidas — Requerimento para gozo INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
FGTS
ver também Tempo de servico
FGTS — Recolhimento 02.03.02.03
Ficha de atendimento médico 02.04.01.08
Ficha de avaliagdo de curso e palestra pelos participantes em relacdo aos palestrantes 02.01.02.02
Ficha de avaliagdo de desempenho INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Ficha de averbacdo INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Ficha financeira de pagamento de servidores 02.03.02.01
Ficha médica ver Prontuario médico
Folha de pagamento
ver também Salario, Vencimentos 02.03.02.02
Folha de pagamento — Elaboracéo 02.03.02
Folha de pagamento — Elaboracéo de expedientes 02.03.01
Folha de pagamento — Guia de autorizagéo para consignagéo 02.03.01.01
Folha de pagamento — Processo de cancelamento de desconto consignado 02.03.01.11
Folha de pagamento — Processo de consignacdo INTEGRA Processo de contratagédo de 02.03.01.02
consignatarias T
Folha de pagamento — Processo de inscri¢do para consignacdo INTEGRA Processo de
~ - - 02.03.01.02
contratacao de consignatérias
Folha de pagamento — Processo de pagamento de honorario advocaticio 02.03.01.04
Folha de pagamento — Relatério mensal INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
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 — Provas, titulos 02.01.01.02
Oreqgliéncia — Registro 02.02.02
Fruicdo de férias ver Gozo de férias
Funcionérios ver Servidores
Fundo de Garantia por Tempo de Servico ver FGTS
Funeral — Processo de auxilio-funeral INTEGRA Processo de concesséo de direitos e 02.02.01.03

vantagens
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G

Gabarito de concurso publico INTEGRA Processo de concurso publico para provimento de

cargo 02.01.01.01
Gabinete — Certiddo de recebimento de verba INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
GEFIP 02.03.02.03
Geracao (Criacdo) ver Criacdo
Gerenciamento de desenvolvimento de avaliacdo de desempenho — Processo 02.01.02.03
GLIEP ver Gratificacdo Legislativa de Incentivo a Especializacdo e Produtividade
GNA ver Gratificagdo de Nivel de Assessoria
Gozo de férias — Comunicado INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Gozo de férias indeferidas — Requerimento INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
GPS (Previdéncia social) 02.03.02.03
Gratificacdo de Natal ver Décimo-terceiro salario
Gratificagcao de Nivel de Assessoria — Processo de permanéncia INTEGRA Processo de
~ e 02.02.01.03
concesséo de direitos e vantagens
Gratificacao Legislativa de Incentivo a Especializacdo e Produtividade — Boletim de 02.01.03.03
avaliacdo de desempenho para concesséo INTEGRA Prontudrio funcional T
Gratificacao Legislativa de Incentivo a Especializagdo e Produtividade — Processo de 02.02.01.03
permanéncia INTEGRA Processo de concessédo de direitos e vantagens T
Gratificacdes — Processo de permanéncia INTEGRA Processo de concesséo de direitos e 02.02.01.03
vantagens T
Gratificagdes recebidas — Certiddo INTEGRA Processo de certidéo 02.02.01.01
GRF 02.03.02.03
Guia da previdéncia social ver GPS (Previdéncia social)
Guia de autorizagdo para consignacéo em folha de pagamento 02.03.01.01
Guia de pedido de exame médico externo 02.04.01.03
Guia de recolhimento ao FGTS e informagdes & previdéncia social ver GEFIP
Guia de recolhimento do FGTS ver GRF
H
Habilitac@o de pessoal ver Capacitacdo de pessoal
Habitacdo — Processo de autorizagdo para residir fora do municipio 02.01.03.11
Habitacdo — Requerimento de autorizagdo para residir fora do municipio INTEGRA Processo
T - 2 02.01.03.11
de autorizacdo para residir fora do municipio
Honorérios advocaticios — Processo de pagamento de honoréarios advocaticios em folha de 02.03.01.04
pagamento T
Hora extra — Comunicado de prestacdo de servigo extraordinario e hora extra 02.02.02.03
Horério de estudante — Processo de concessédo INTEGRA Processo de concesséo de
A 02.02.01.03
direitos e vantagens
Horério de trabalho — Certiddo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
I
Imposto de renda — Processo de isencdo INTEGRA Processo de concessao de direitos e 02.02.01.03
vantagens T
Incentivo — Boletim de avaliagcdo de desempenho para concesséo de Gratificacdo Legislativa 02.01.03.03
de Incentivo a Especializacéo e Produtividade INTEGRA Prontuério funcional T
Incentivo — Processo de permanéncia de Gratificagdo Legislativa de Incentivo a
Especializacéo e Produtividade INTEGRA Processo de concesséo de direitos e 02.02.01.03
vantagens
Incorporacao
ver também Permanéncia
Incorporacao de vantagens — Certiddo INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
Indeferimento de férias ver Férias indeferidas
Indenizacgdo (Pessoal) — Processo de pagamento 02.03.01.12
Informacdo para pagamento de penséo do IPREM — Processo 02.03.01.10
Informages a previdéncia social 02.03.02.03
Inicio da aposentadoria — Comunicado do INSS INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Inicio de comissionamento — Certiddo INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01

Insalubridade
ver também Condicbes de trabalho, Medicina do trabalho
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Insalubridade — Processo de adicional de insalubridade INTEGRA Processo de concessao

de direitos e vantagens 02.02.01.03
Inscricdo para consignacao em folha de pagamento — Processo INTEGRA Processo de
~ ; L 02.03.01.02
contratacao de consignatérias
Inspecdo médica ver Exame médico
INSS
ver também Previdéncia social
INSS — Averbacao de tempo de servigo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
INSS — Comunicado de inicio da aposentadoria INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Instituicao (Criagdo) ver Criacao
Instituto de Previdéncia Municipal de Sao Paulo ver IPREM
Instituto Nacional de Seguro Social ver INSS
Investigac@o — Relatorio de investigacao e vistoria da Comisséo Interna de Prevencéo de
; 02.04.02.06
Acidentes
IPREM
ver também Previdéncia social
IPREM — Processo de informacado para pagamento de pensao 02.03.01.10
IR ver Imposto de renda
Isencdo de imposto de renda — Processo INTEGRA Processo de concesséo de direitos e
02.02.01.03
vantagens
J
Justificativa de falta — Requisicdo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
L
Laudo orlglnql cje analise de amostra de 4gua autbnomo ao processo administrativo de 02.04.01.04
aquisicéo
Laudo radlorr)etnco o 02.04.01.11
ver também Exame médico
Laudo técnico de condicdes de trabalho 02.04.02.07
Liberacao
ver também Demisséo
Liberacéo de funcionario efetivo da Camara Municipal de Sdo Paulo para comissionamento
02.01.03.08
— Processo
Licenca a adotante — Requerimento INTEGRA Processo de concessao de direitos e
02.02.01.03
vantagens
Licenca gala — Requerimento INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Licenca gestante — Processo INTEGRA Processo de concessdo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Licenca médica — Requerimento INTEGRA Processo de concessdo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Licenca nojo — Requerimento INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Licenca para tratamento de salde ver Licenca médica
Licenca paternidade — Requerimento INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Licenca sem vencimentos — Requerimento INTEGRA Processo de concesséo de direitos e 02.02.01.03
vantagens T
Lista ver Relacdo
Listagem ver Relacdo
Livro de ponto 02.02.02.01
Livro de registro de atendimento médico 02.04.01.05
Luto — Requerimento de licenca nojo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
M
Mandato — Certiddo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Mandato eletivo — Certiddo de exercicio INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
Mandato eletivo — Processo de afastamento para concorrer a mandato eletivo INTEGRA
~ . 02.02.01.03
Processo de concesséo de direitos e vantagens
Marido e mulher ver Cénjuge
Matriménio ver Casamento
Medicina do trabalho 02.04
ver também Condig8es de trabalho, Doencas, Insalubridade )
Memorando
ver também Oficio
Memorando de abono de férias INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03

Modificacéo ver Alteracao
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Moradia ver Habitacdo

Movimentacéo de pessoal 02.01.03
Municipio de S&o Paulo ver Sao Paulo (Municipio)
N
Nepotismo — Declaracdo negativa INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Nojo ver Luto
Nome — Processo de apostila de nome 02.01.03.04
Nomeacédo — Portaria INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Nomeacédo de cargo em comissao — Pedido INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Nupcias ver Casamento
@)
Obrigacdo alimentar ver Pensao alimenticia
Obrigacbes dos servidores 02.02
Ocorréncia consolidada de ponto 02.02.02.04
Oficio
ver também Memorando
Oficio de cessacdo de comissionamento INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Opcéo de abono pecuniario INTEGRA Processo de concesséao de direitos e vantagens 02.02.01.03
Opcéo de antecipacao de décimo-terceiro salario INTEGRA Prontudrio funcional 02.01.03.03
Opcéo de cancelamento de antecipacdo de décimo-terceiro salario INTEGRA Prontuario 02.01.03.03
funcional T
Ordenado ver Salario
P
Pagamento
ver também Saléario, Subsidios, Vencimentos
Pagamento de férias em pecunia — Processo 02.03.01.06
Pagamento de indenizagdo (Pessoal) — Processo 02.03.01.12
Pagamento de pensdo alimenticia — Processo 02.03.01.08
Pagamento de penséo do IPREM — Processo de informacéo 02.03.01.10
Pagamento de pessoal 02.03
Pagamento de pessoal — Folha ver Folha de pagamento
Pagamento de pessoal — Processo de alteracéo de critérios 02.03.01.07
Pagamento de pessoal — Processo de revisdo 02.03.01.09
Pagamento de restituicdo (Pessoal) — Processo 02.03.01.13
Pagamento de servidores — Ficha financeira 02.03.02.01
Pagamento de vantagem ndo automética — Autorizacdo INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
Pagamento por consignacdo ver Consignacdo em folha de pagamento
Palestras — Ficha de avaliacdo pelos participantes em relacdo aos palestrantes 02.01.02.02
Parentes
ver também Cobnjuge
Parentes — Contratacdo ver Nepotismo
Participantes de cursos e palestras — Ficha de avaliacdo em relacdo aos palestrantes 02.01.02.02
Paternidade — Requerimento de licenca paternidade INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Peculnia ver Férias em pecunia
Pedido
ver também Reguerimento, Requisicdo
Pedido de adicional de insalubridade INTEGRA Processo de concesséao de direitos e
02.02.01.03
vantagens
Pedido de cessacdo de comissionamento INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Pedido de comissionamento INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Pedido de demissdo INTEGRA Processo de demissdo ou exoneragao 02.01.03.01
Pedido de descomissionamento ver Pedido de cessacdo de comissionamento
Pedido de encerramento de comissionamento INTEGRA Processo de solicitacdo de 02.01.03.12
encerramento de comissionamento T
Pedido de exame médico externo — Guia 02.04.01.03
Pedido de exoneracdo de cargo em comissdo INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Pedido de nomeacéo de cargo em comissdo INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Pedido de remocdo INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Pedido de remocao ex officio INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Pedido de salario esposa INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
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Pedido de suplementagéo de vale transporte e vale refeigéo 02.02.01.05
Penséo alimentar ver Pensao alimenticia
Penséo alimenticia — Processo de pagamento 02.03.01.08
Penséo previdenciaria
ver também Previdéncia social
Penséo previdenciaria — Certidao para atualizacdo de pensao INTEGRA Processo de
certidso 02.02.01.01
Penséo previdenciaria — Processo de informacado para pagamento de pensédo do IPREM 02.03.01.10
Percentagem ver Percentual
Percentual de reajuste — Certiddo INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
Percepcao (Recebimento) ver Recebimento
Periculosidade
ver também Condic8es de trabalho
Periculosidade — Processo de adicional de periculosidade INTEGRA Processo de
~ > 02.02.01.03
concesséo de direitos e vantagens
Permanéncia
ver também Incorporacdo
Permanéncia de gratificacdo — Processo INTEGRA Processo de concesséo de direitos e 02.02.01.03
vantagens T
Permanéncia de Gratificacédo de Nivel de Assessoria — Processo INTEGRA Processo de
~ . 02.02.01.03
concesséo de direitos e vantagens
Permanéncia de Gratificagdo Legislativa de Incentivo a Especializacédo e Produtividade — 02.02.01.03
Processo INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens T
Permissdo ver Autorizacdo
Pessoal 02
Pessoal — Acidente do trabalho 02.04.02
Pessoal — Aperfeicoamento 02.01.02
Pessoal — Assisténcia a saude 02.04.01
Pessoal — Avaliacdo de desempenho 02.01.02
Pessoal — Beneficios 02.02
Pessoal — Capacitacdo 02.01.02
Pessoal — Desenvolvimento 02.01
Pessoal — Direitos 02.02
Pessoal — Medicina do trabalho 02.04
Pessoal — Movimentagéo 02.01.03
Pessoal — Obrigacbes 02.02
Pessoal — Pagamento 02.03
Pessoal — Processo de pagamento de indenizagéo 02.03.01.12
Pessoal — Processo de restituicdo 02.03.01.13
Pessoal — Recrutamento 02.01.01
Pessoal — Seguranca do trabalho 02.04
Pessoal — Sele¢éo 02.01.01
Pessoal — Vantagens 02.02
Plano ver Projeto
Ponto — Cartéo 02.02.02.01
Ponto — Livro 02.02.02.01
Ponto — Ocorréncia consolidada 02.02.02.04
Ponto — Processo de dispensa de ponto 02.02.02.05
Pontuacao — Recurso para revisdo INTEGRA Processo de concurso publico para
i 02.01.01.01
provimento de cargo
Porcentagem ver Percentual
Portaria de exoneragdo INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Portaria de nomeacéo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Posse de cargo — Processo de prorrogacéo de prazo 02.01.03.10
Posse de cargo — Requerimento de prorrogacéo de prazo INTEGRA Processo de 02.01.03.10
prorroga¢do de prazo para posse T
Posse de cargo — Termo de compromisso e posse INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Prazo para exercicio de cargo — Processo de prorrogacao 02.01.03.09
Prazo para exercicio de cargo — Requerimento de prorrogacdo INTEGRA Processo de 02.01.03.09

prorrogacdo de prazo para exercicio de cargo
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Prazo para posse — Processo de prorrogagéo 02.01.03.10
Prazo para posse — Requerimento de prorrogacdo INTEGRA Processo de prorrogacgéo de 02.01.03.10
prazo para posse T
Presenca de vereadores — Folha de presenca 02.02.02.02
Prestacao de servico extraordinario — Comunicado 02.02.02.03
Prevencao de acidentes do trabalho — Comisséo Interna de Prevencédo de Acidentes 02.04.02
Previdéncia social
ver também INSS, IPREM, Pensao previdenciaria
Previdéncia social — Informacdes 02.03.02.03
Previdéncia social — Processo de compensacéo previdenciaria 02.03.01.03
Processo de abono de permanéncia INTEGRA Processo de concesséao de direitos e
02.02.01.03
vantagens
Processo de adicional de insalubridade INTEGRA Processo de concesséao de direitos e
02.02.01.03
vantagens
Processo de adicional de periculosidade INTEGRA Processo de concesséo de direitos e
02.02.01.03
vantagens
Processo de aditamento de contrato individual de trabalho 02.01.03.05
Processo de afastamento para concorrer a mandato eletivo INTEGRA Processo de
~ g 02.02.01.03
concesséo de direitos e vantagens
Processo de alteracéo de critérios de pagamento 02.03.01.07
Processo de aposentadoria 02.01.03.14
Processo de apostila de nome 02.01.03.04
Processo de aquisicdo de agua — Laudo original autbnomo de analise de amostra 02.04.01.04
Processo de autorizacéo para residir fora do municipio 02.01.03.11
Processo de auxilio funeral INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Processo de averbacéo de tempo de servico 02.01.03.13
Processo de cancelamento de desconto consignado em folha de pagamento 02.03.01.11
Processo de certiddo 02.02.01.01
Processo de compensacdao previdenciaria 02.03.01.03
Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Processo de concesséo de horério de estudante INTEGRA Processo de concessao de
L 02.02.01.03
direitos e vantagens
Processo de concurso publico para provimento de cargo 02.01.01.01
Processo de_consignagéo em folha de pagamento INTEGRA Processo de contratacéo de 02.03.01.02
consignatarias T
Processo de constituicdo da Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes 02.04.02.04
Processo de contratacdo de consignatarias 02.03.01.02
Processo de demisséo ou exoneracdo 02.01.03.01
Processo de diferenga de vencimentos 02.03.01.05
Processo de dispensa de ponto 02.02.02.05
Processo de evolugéo funcional 02.01.03.07
Processo de gerenciamento de desenvolvimento de avaliacdo de desempenho 02.01.02.03
Processo de informagéo para pagamento de penséo do IPREM 02.03.01.10
Processo de inscricdo para consignacdo em folha de pagamento INTEGRA Processo de
~ ; - 02.03.01.02
contratacao de consignatérias
Processo de isencéo de Imposto de Renda INTEGRA Processo de concesséo de direitos e 02.02.01.03
vantagens T
Processo de_ Iib_eragéo de funcionario efetivo da Camara Municipal de Sao Paulo para 02.01.03.08
comissionamento T
Processo de licenca gestante INTEGRA Processo de concessédo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Processo de pagamento de férias em pecunia 02.03.01.06
Processo de pagamento de honorario advocaticio em folha de pagamento 02.03.01.04
Processo de pagamento de indenizacdo — Pessoal 02.03.01.12
Processo de pagamento de pensao alimenticia 02.03.01.08
Processo de permanéncia de gratificacdo INTEGRA Processo de concessao de direitos e 02.02.01.03
vantagens T
Processo de permanéncia de Gratificacdo de Nivel de Assessoria INTEGRA Processo de 02.02.01.03

concessao de direitos e vantagens
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Processo de permanéncia de Gratificagcao Legislativa de Incentivo a Especializagdo e

Produtividade INTEGRA Processo de concessédo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Processo de prorrogacao de prazo para exercicio de cargo 02.01.03.09
Processo de prorrogacao de prazo para posse 02.01.03.10
Processo de restituicdo — Pessoal 02.03.01.13
Processo de revisdo de pagamento 02.03.01.09
Processo de solicitacdo de encerramento de comissionamento 02.01.03.12
Processo relativo a requerimento de adicional de tempo de servico em atraso INTEGRA

~ o 02.02.01.03

Processo de concesséao de direitos e vantagens
Produtividade — Boletim de avaliagcdo de desempenho para concesséao de Gratificacdo

Legislativa de Incentivo a Especializagéo e Produtividade INTEGRA Prontudrio 02.01.03.03

funcional
Produtividade — Processo de permanéncia de Gratificacao Legislativa de Incentivo a

Especializacédo e Produtividade INTEGRA Processo de concesséo de direitos e 02.02.01.03

vantagens
Professores — Ficha de avaliagcéo de curso e palestra pelos participantes em relacdo aos 02.01.02.02

palestrantes T
Programa

ver também Projeto
Programa da Semana Interna de Prevencéo de Acidentes do Trabalho 02.04.02.02
Programa de estagio 02.01.01.03
Programa de promocéo de curso pela Camara Municipal de Sdo Paulo 02.01.02.01
Progresséo funcional ver Evolugdo funcional
Projeto

ver também Programa
Projeto da Semana Interna de Prevencéo de Acidentes do Trabalho 02.04.02.02
Projeto de promocéo de curso pela Camara Municipal de Sdo Paulo 02.01.02.01
Promocéo de curso pela Camara Municipal de S&o Paulo — Projeto e programa 02.01.02.01
Prontuério de crianca do Centro de Convivéncia Infantil 02.02.01.07
Prontuério de estagiario 02.01.03.02
Prontuario funcional 02.01.03.03
Prontu&rio médico dos assistidos pertencentes ao quadro fixo e pensionistas 02.04.01.06
Prontu&rio médico dos assistidos pertencentes ao quadro variavel 02.04.01.07
Prontuério odontoldgico dos assistidos pertencentes ao quadro fixo e pensionistas 02.04.01.06
Prontuério odontoldgico dos assistidos pertencentes ao quadro variavel 02.04.01.07
Prorrogacgéo de concurso publico INTEGRA Processo de concurso publico para provimento

de cargo 02.01.01.01
Prorrogacéo de prazo para exercicio de cargo — Processo 02.01.03.09
Prorrogacgéo de prazo para posse — Processo 02.01.03.10
Protocolo do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados 02.01.03.06
Provas, titulos e folhas de resposta de concurso publico para provimento de cargo 02.01.01.02
Provimento de cargo — Processo de concurso publico 02.01.01.01
R
Radiometria — Laudo 02.04.01.11
Reajustamento ver Reajuste
Reajuste — Certidao de percentual INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
Recebimento de gratificagbes — Certiddo de gratificacdes recebidas INTEGRA Processo de

certidso 02.02.01.01
Recebimento de verba de gabinete — Certiddo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Recibo de adiantamento de décimo-terceiro salario INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Recibo de entrega do cartdo de vale refeicdo 02.02.01.08
Recibo de entrega do cartdo de vale transporte 02.02.01.09
Recibo de retirada de exames 02.04.01.09
Recolhimento de FGTS 02.03.02.03
Recrutamento de pessoal 02.01.01
Recurso para revisao de pontuacdo INTEGRA Processo de concurso publico para 02.01.01.01

provimento de cargo

Recursos humanos ver Pessoal

Refeicdo convénio ver Vale refeicdo
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Registro
ver também Cadastro, Certidao

Registro da vida funcional 02.01.03
Registro de atendimento médico — Livro de registro 02.04.01.04
Registro de contribuicdo — Certiddo INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
Registro de frequéncia 02.02.02
Registro funcional — Certidao INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
Relagdo de aprovados em concurso publico INTEGRA Processo de concurso publico para 02.01.01.01
provimento de cargo T
Relacgdo de crédito bancario INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
Relacgdo de funcionéarios afastados 02.02.01.04
Relatorio de acidente ocorrido com funcionério 02.04.02.05
Relatério de décimo-terceiro salario INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
Relatério de investigacao e vistoria da Comissédo Interna de Prevencdo de Acidentes 02.04.02.06
Relatorio de totalizacdo INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
Relatério de um terco de férias INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
Relatério de vencimentos e descontos INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
Relatério mensal da folha de pagamento INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
Relatério mensal da folha suplementar INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
Relatério mensal de crédito de vale refeicao 02.02.01.10
Relatério mensal de crédito de vale transporte 02.02.01.11
Remocéo — Pedido INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Remocéo ex officio — Pedido INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Requerimento
ver também Pedido, Requisi¢cao
Requerimento de abono de permanéncia INTEGRA Processo de concesséo de direitos e 02.02.01.03
vantagens T
Requerimento de adicional de insalubridade INTEGRA Processo de concesséo de direitos e 02.02.01.03
vantagens T
Requerimento de adicional de periculosidade INTEGRA Processo de concesséo de direitos 02.02.01.03
€ vantagens T
Requerimento de adicional de tempo de servigo em atraso - Processo INTEGRA Processo
~ o 02.02.01.03
de concessao de direitos e vantagens
Requerimento de apostila de home INTEGRA Processo de apostila de nome 02.01.03.04
Requerimento de autorizacéo para residir fora do municipio INTEGRA Processo de 02.01.03.11
autorizagdo para residir fora do municipio T
Requerimento de auxilio funeral INTEGRA Processo de concesséo de direitos e vantagens 02.02.01.03
Requerimento de concesséo de horéario de estudante INTEGRA Processo de concessao de
S 02.02.01.03
direitos e vantagens
Requerimento de~exonerag:éo de cargo efetivo INTEGRA Processo de demissé&o ou 02.01.03.01
exoneracgao
Requerimento de isencdo de imposto de renda INTEGRA Processo de concesséo de
direitos e vantagens 02.02.01.03
g
Requerimento de licenca a adotante INTEGRA Processo de concesséo de direitos e
02.02.01.03
vantagens
Requerimento de licenca gala INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Requerimento de licenca médica INTEGRA Processo de concessao de direitos e vantagens 02.02.01.03
Requerimento de licenca nojo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Requerimento de licenca paternidade INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Requerimento de licenca sem vencimentos INTEGRA Processo de concesséo de direitos e 02.02.01.03
vantagens T
Requerimento de prorrogacédo de prazo para exercicio do cargo INTEGRA Processo de 02.01.03.09
prorrogacdo de prazo para exercicio de cargo T
Requerimento de prorrogacéo de prazo para posse INTEGRA Processo de prorrogacao de 02.01.03.10
prazo para posse T
Requerimento para gozo de férias indeferidas INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Requisicado
ver também Pedido, Requerimento
Requisicéo de abono ou justificativa de falta INTEGRA Prontudrio funcional 02.01.03.03
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Rescisao
ver também Cancelamento

Rescisdo de contrato individual de trabalho — Termo INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Residéncia ver Habitacao
Restituicdo ver Devolucdo
Retirada de exames — Recibo 02.04.01.09
Reunido da Comisséo Interna de Prevencédo de Acidentes — Ata 02.04.02.01
Reunido da Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes — Convocacao 02.04.02.03
Revisdo de pagamento — Processo 02.03.01.09
Reviséo de pontuacéo — Recurso INTEGRA Processo de concurso publico para provimento
02.01.01.01
de cargo

S
Salario

ver também Folha de pagamento, Subsidios, Vencimentos
Salario — Certiddo de composicdo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Salario esposa — Pedido INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Sao Paulo (Municipio) — Processo de autorizacéo para residir fora do municipio 02.01.03.11
Saulde — Assisténcia 02.04.01
Saude — Requerimento de licenca médica INTEGRA Processo de concesséo de direitos e

02.02.01.03
vantagens

Saude do trabalho ver Medicina do trabalho
SEFIP — GEFIP (GPS, GRF) 02.03.02.03
Seguranca do trabalho 02.04

ver também Condi¢Ges de trabalho )
Selec¢do de pessoal 02.01.01
Selecdo profissional ver Selec¢éo de pessoal
Semana Interna de Prevencéo de Acidentes do Trabalho — Projeto e Programa 02.04.02.02
Servico extraordinario ver Trabalho extraordinario
Servico publico

ver também Servidores
Servico publico — Averbacdo de tempo INTEGRA Prontudrio funcional 02.01.03.03
Servidores 02

ver também Concurso publico, Evolugdo funcional, Servigo publico
Servidores — Acidente do trabalho 02.04.02
Servidores — Aperfeicoamento 02.01.02
Servidores — Assisténcia a saude 02.04.01
Servidores — Avaliacdo de desempenho 02.01.02
Servidores — Beneficios 02.02
Servidores — Capacitacdo 02.01.02
Servidores — Declaracéo de bens de vereador e funcionério INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Servidores — Desenvolvimento 02.01
Servidores — Direitos 02.02
Servidores — Ficha financeira de pagamento 02.03.02.01
Servidores — Medicina do trabalho 02.04
Servidores — Movimentagéo 02.01.03
Servidores — Obrigacdes 02.02
Servidores — Pagamento 02.03
Servidores — Processo de evolugdo funcional 02.01.03.07
Servidores — Processo de pagamento de indenizacdo 02.03.01.12
Servidores — Processo de restituicdo 02.03.01.13
Servidores — Relatorio de acidente ocorrido com funciondrio 02.04.02.05
Servidores — Recrutamento 02.01.01
Servidores — Seguranca do trabalho 02.04
Servidores — Selegéo 02.01.01
Servidores — Vantagens 02.02
Servidores afastados — Relac&o de funcionérios afastados 02.02.01.04
Servidores comissionados

ver também Cargos em comissdo, Comissionamento
Servidores comissionados — Certiddo de inicio de comissionamento INTEGRA Processo de 02.02.01.01

certiddo
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Servidores comissionados — Oficio de cessagdo de comissionamento INTEGRA Prontuario

funcional 02.01.03.03
Servidores comissionados — Pedido de cessac¢édo de comissionamento INTEGRA Prontuério
funcional 02.01.03.03
Servidores comissionados — Pedido de comissionamento INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Servidores comissionados — Pedido de exoneracéo de cargo em comissado INTEGRA
L ; 02.01.03.03
Prontuario funcional
Servidores comissionados — Pedido de nomeacao de cargo em comissdo INTEGRA
L : 02.01.03.03
Prontuario funcional
Servidores comissionados — Processo de liberacéo de funcionario efetivo da Camara
- ~ o 02.01.03.08
Municipal de S&o Paulo para comissionamento
Servidores comissionados — Processo de solicitacdo de encerramento de comissionamento 02.01.03.12
Servidores efetivos
ver também Cargos efetivos
Servidores efetivos — Processo de liberagéo de funcionario efetivo da Camara Municipal de
~ . 02.01.03.08
S&o Paulo para comissionamento
SIPAT ver Semana Interna de Prevencdo de Acidentes do Trabalho
Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacgfes a Previdéncia Social ver SEFIP
Situacdo funcional — Certiddo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Solicitagéo ver Pedido
Subsidios
ver também Pagamento, Salario, Vencimentos
Subsidios — Certidao de variacdo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Suplementacao de vale transporte e vale refeicdo — Pedido 02.02.01.05
T
Tempo de servico
ver também FGTS
Tempo de servico junto ao INSS — Averbacdo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Tempo de servigo — Processo de averbagéo 02.01.03.13
Tempo de servico publico — Averbacdo INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Terco de férias — Relatério INTEGRA Folha de Pagamento 02.03.02.02
Termo de aditamento de contrato individual de trabalho INTEGRA Processo de aditamento 02.01.03.05
de contrato individual de trabalho T
Termo de compromisso e posse INTEGRA Prontuério funcional 02.01.03.03
Termo de contrato individual de estdgio INTEGRA Prontudrio do estagiario 02.01.03.02
Termo de rescisao de contrato individual de trabalho INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Tiquete refeicdo ver Vale refeigdo
Titulos e folhas de resposta de concurso publico para provimento de cargo - Provas 02.01.01.02
Totalizagdo — Relatério INTEGRA Folha de Pagamento 02.03.02.02
Trabalho — Certidao de horario de trabalho INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Trabalho — Contrato individual de trabalho INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Trabalho — Laudo técnico de condic¢des de trabalho 02.04.02.07
Trabalho — Medicina do trabalho 02.04
Trabalho — Processo de aditamento de contrato individual de trabalho 02.01.03.05
Trabalho — Segurancga do trabalho 02.04
Trabalho — Termo de aditamento de contrato individual de trabalho INTEGRA Processo de 02.01.03.05
aditamento de contrato individual de trabalho T
Trabalho — Termo de rescisdo de contrato individual de trabalho INTEGRA Prontuario
funcional 02.01.03.03
Trabalho extraordinério — Comunicado de prestacéo de servico extraordinario e hora extra 02.02.02.03
Transporte subsidiado ver Vale transporte
Tratamento médico ver Assisténcia médica
V
Vale refeicéo
ver também Alimentos
Vale refeicdo — Pedido de suplementacéo 02.02.01.05
Vale refeicdo — Recibo de entrega do cartdo 02.02.01.08
Vale refeicdo — Relatdrio mensal de crédito 02.02.01.10
Vale transporte — Cadastro 02.02.01.06
Vale transporte — Pedido de suplementacéo 02.02.01.05
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Vale transporte — Recibo de entrega do cartdo

02.02.01.09

Vale transporte — Relatério mensal de crédito 02.02.01.11
Vantagem pessoal ndo automatica — Autorizacéo de pagamento INTEGRA Folha de
02.03.02.02
pagamento
Vantagens pessoais 02.02
Vantagens pessoais — Certiddo de incorporagdo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Vantagens pessoais — Concessao 02.02.01
Vantagens pessoais — Processo de concessao 02.02.01.03
Variacao de subsidio — Certidao INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Vencimentos
ver também Folha de pagamento, Salario, Subsidios

Vencimentos — Certiddo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Vencimentos — Processo de diferenca 02.03.01.05
Vencimentos — Relatério INTEGRA Folha de pagamento 02.03.02.02
Vencimentos — Requerimento de licen¢a sem vencimentos INTEGRA Processo de

N L 02.02.01.03

concesséo de direitos e vantagens

Verba de gabinete — Certiddo de recebimento INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Verba honoréria advocaticia ver Honorérios advocaticios
Vereadores — Autorizacdo do vereador para consulta médica 02.04.01.01
Vereadores — Declaracdo de bens INTEGRA Prontuario funcional 02.01.03.03
Vereadores — Folha de presenca 02.02.02.02
Vereanca — Certiddo INTEGRA Processo de certidao 02.02.01.01
Vida funcional — Certiddo INTEGRA Processo de certiddo 02.02.01.01
Vida funcional — Registro 02.01.03
Vistoria — Relatério de investigacéo e vistoria da Comissao Interna de Prevencéo de 02.04.02.06

Acidentes
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PLANO DE CLASSIFICACAO 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, anulacédo e cancelamento de restos a pagar — fornecedores — 22
via

03.01.01.02 Nota de empenho, anulacdo, 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 Balanco geral

03.01.03.02 Balanco 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 razao

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

03.02 CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADE: 03.02.01 GESTAO DE MATERIAL DE CONSUMO
DOCUMENTO:

03.02.01.01 Pedido de compra do almoxarifado

03.02.01.02 Requisicdo 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 servicos — 22 via
03.02.02.02 Processo de compra e pagamento de materiais e servi¢cos

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 doagéo de bens patrimoniais
03.03.01.06 Ficha cadastral de bens patrimoniais

03.03.01.07 Livro de incorporacéao de bens patrimoniais
03.03.01.08 Livro de desincorporacdo de bens patrimoniais
03.03.01.09 Inventério fisico de bens patrimoniais



TABELA DE TEMPORALIDADE 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 (SUBFUNGCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
03.01.01.01 Nota de empenho, Eliminar na Leis fEdsergé%fggzomd' €
anulacao e cancelamento de restos a 5 anos - unidade Lei 13.278/02
03.01.01 pagar — fornecedores — 22 via Ato 946/06

03.01.01.02 Nota de empenho, Lé‘ieé:eg;?:]éﬁjzr?jal

EMPENHO E anulagdo, cancelamento de restos a S5 anos 10 anos Eliminar Le? de diretrizes

LIQBIIEDSAPCI;EAsi DA pagar e resumo da folha de pessoal orcamentérias

03.01.01.03 Processo de paga— Até a aprovagio o Leis 13.637/03 e
mento de Auxilio Encargos Gerais de das contas 12 anos Eliminar 14.381/07
gabinete de vereador Atos 971/07 e 990/07




03 GESTAO ORGCAMENTARIA, FINANCEIRA, DE MATERIAIS E CONTRATOS (FUNGAO)
03.01 EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA (SUBFUNGCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINA(;AO OBSERVAQAO
CORRENTE INTERMEDIARIO Ak
03.01.02.01 Lote de pedido de . Leis 13.637/03 e
2 anos além do 12 anos Eliminar 14.381/07
reembolso exercicio Atos 971/07 e 990/07
03.01.02.02 Relatério de toma— 5 anos além do ) Eliminar na
da de contas exercicio Unidade
03.01.02 03.01.02.03 Processo de adian— ;
2 anos além do 12 anos Eliminar Ato 946/06
TOMADA DE CONTAS tamento administrativo exercicio
03.01.02.04 Processo de adian— .
. 2 anos al,e.m do 12 anos Eliminar Ato 946/06
tamento direto exercicio
03.01.02.05 Processo de paga— Até a aprovagdo 12 anos Eliminar Lei 8.989/79

mento de diarias

das contas

Decreto 48.744/07




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

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO

CORRENTE INTERMEDIARIO

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACAO

03.01.03.01 Balango geral 5 anos -

Eliminar na
unidade

Leis federais 5.172/66
(CTN)

Lei federal 4.320/64
Plano Plurianual do
Municipio
Lei de Diretrizes
Orcamentarias

03.01.03.02 Balanco trimestral 5 anos -

03.01.03

Eliminar na
unidade

Leis federais 5.172/66
(CTN) e 4.320/64
Plano Plurianual do
Municipio
Lei de Diretrizes
Orcamentérias

03.01.03.03 Demonstrativo con—

L 5 anos -
tabil mensal

CONTROLE DA

Eliminar na
unidade

Lei federal 4.320/64

CONTABILIDADE

03.01.03.04 bocumento de caixa

5 anos 10 anos

Eliminar

Lei federal 5.172/66
(CTN)
Plano Plurianual do
Municipio
Lei de Diretrizes
Orcamentarias

03.01.03.05 bocumento de caixa

FECAM 5 anos 10 anos

Eliminar

Lei federal 5.172/66
(CTN)
Plano Plurianual do
Municipio
Lei de Diretrizes
Orcamentarias

03.01.03.06 Guia de recolhimento

FGTS - GRF 47 anos

5 anos

Eliminar

Lei federal 8.036/90
Sumula TST 362




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

PRAZO DE GUARDA ) )
ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO AN
. . Lei Federal 8.212/91
&35'21'03'07 Guia de recolhimento 5 anos 95 anos Eliminar Lei Complementar federal
70/91
. . Lei federal 8.212/91
%?;gb.OB.OS Guia de recolhimento 5 anos 95 anos Eliminar Lei Complementar federal
70/91
. . Lei federal 8.212/91
o 5 anos 5 anos Eliminar Lei Complementar federal
%ig\l/ 03.09 Guia de recolhimento 9 limi
70/91
03.01.03.10 Guia de recolhimento 5 anos 5 anos Eliminar Lei federal 5.172/66
IRRF (CTN)
03.01.03 03.01.03.11 Guia d Ihi t Lei federal 8.212/91
SPiDRE.V ) uia de recolimento 5 anos 95 anos Eliminar Lei Complementar federal
CONTROLE DA 70/91
CONTABILIDADE . L imi i .
03.01.03.12 Livro diario 5 anos - Ellljr:ilggcrlga Lei fed((eéa-ﬂl\sl)ﬂz%
03.01.03.13 Livro razdo 5 anos - EtTilgz(;:a Lei fed<(ecr:a_1gI\SI)172/66
03.01.03.14 bocumento de folha 5 anos 95 anos Eliminar
de pagamento
03.01.03.15 Relatorio de duodéci— 2 aNos 3 Eliminar na
mos unidade
03.01.03.16 Relatério de concili— 5 Eliminar na
~ anos - )
agao unidade




03 GESTAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA, DE MATERIAIS E CONTRATOS (FUNCAO)
03.02 CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO FINAL
03.02.01.01 Pedi'do de 5 anos - Eliminar na unidade
03.02.01 compra do almoxarifado
- 03'02'.01'02 Reqw;u;éo de 5 anos - Eliminar na unidade IN SGA 4/09
GESTAO DE materiais ao almoxarifado
MATERIAL DE 03.02.01.03 Relatorio con— 5 anos além do - .
CONSUMO tabil do almoxarifado exercicio Eliminar na unidade
Lei federal 8.666/93
03.02.02.01 contratos re- Lei 13.278/02
03.02.02 lativos a compras e servicos — Enguanto vigora - Eliminar na unidade Decretos 44.279/03 e
22 via 43.406/03
GESTAO DE 93020202 Ato 878/05
CONTRATOS .02.02.02 Processo de Vigéncia da -
compra e pagamento de contratac&o 15 anos Eliminar

materiais e servicos




03 GESTAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA, DE MATERIAIS E CONTRATOS (FUNCAO)
03.03 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS (SUBFUNCAO)

PRAZO DE GUARDA

ATIVIDADE DOCUMENTO DESTINACAO OBSERVACAO
CORRENTE INTERMEDIARIO AT
03'03'91'.01 Comunlcad'o de. . 1 ano 5 anos Eliminar
transferéncia de bens patrimoniais
03;03..01.02 Planllha de. trans— Enquanto vigora 3 Eliminar na
feréncia de bens patrimoniais unidade
03.03.01.03 Termo de respon—
sabilidade pelo uso de bens Enquanto vigora 4 anos Eliminar Decreto 50.733/09
patrimoniais
03.03.01 03.03.01.04 Pedido de baixa pa— 5 Eliminar na
] . anos - )
coN trimonial unidade
TROLE DEBENS [ 93 03.01.05 Processo de doa Até a a a
.03.01. — provacao .

PATRIMONIAIS c&o de bens patrimoniais das contas 5 anos Eliminar Decreto 50.733/09
O3.03.0Z_|..06. F_|cha cadastral de Enquanto vigora _ Eliminar na Decreto 50.733/09
bens patrimoniais unidade
03'03'01'0.7 L|v_rc_> de incorporagdo 2 anos al,e'm do 20 anos Preservar Decreto 50.733/09
de bens patrimoniais exercicio
03'0%'01'08 Livro G!e de_smcor- 2 anos a',e!"” do 20 anos Preservar Decreto 50.733/09
poracao de bens patrimoniais exercicio
03'03'01'09. Ir_1ventar|0 fisico de Ate a aprovagao 20 anos Preservar Decreto 50.733/09
bens patrimoniais das contas




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

03 GE§TAO 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, anulacdo 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 diérias
Documento incluido: Ajuda de custo.

ATIVIDADE: 03.01.03 CONTROLE DA CONTABILIDADE

DOCUMENTO:

03.01.03.01 Balanco geral

Documentos incluidos: Balan¢co orgcamentério, Balanco patrimonial, Demonstrativo
das variacdes patrimoniais, Demonstrativo da Lei de Responsabilidade Fiscal, Nota
de lancamento de liquidacao da despesa, Relatério de restos a pagar.

03.01.03.04 Documento de caixa
Documentos incluidos: Autorizacdo de débito, Cheque interno, Guia de depdsito
bancério, 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 depdsito
de pessoal, Recibo de pessoal, Relacao 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 incorporagéo de bens patrimoniais, Processo de contratagédo de
seguro para bens patrimoniais.



03.03 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS (SUBFUNCAO)

ATIVIDADE: 03.03.01 CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
DOCUMENTO:
03.03.01.05 Processo de doagéo de bens patrimoniais

Documento incluido: Recibo de doacao de remanescentes de inutilizacao.

03.03.01.09 Inventéario fisico de bens patrimoniais
Documento incluido: Demonstrativo dos bens do acervo patrimonial
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INDICE DE ASSUNTOS DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(GESTAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA, DE MATERIAIS E CONTRATOS)

CODIGO DE
CLASSIFICACAO
A
Acervo patrimonial
ver também Bens patrimoniais, Patriménio publico
Acervo patnmomgl_— Demonstrativo dos bens INTEGRA Inventario fisico de bens 03.03.01.09
patrimoniais
Adiantamento administrativo — Processo 03.01.02.03
Adiantamento direto — Processo 03.01.02.04
Administracdo de bens patrimoniais ver Administracéo de recursos patrimoniais
Administracdo de materiais 03
Administracdo de material de consumo 03.02.01
Administracdo de recursos patrimoniais 03.03
Administracdo financeira 03
Administracdo orcamentaria ver Gestdo orcamentaria
Ajuda de custo INTEGRA Processo de pagamento de diarias 03.01.02.05
Almoxarifado — Pedido de compra 03.02.01.01
Almoxarifado — Relatério contabil 03.02.01.03
Almoxarifado — Requisicdo de materiais 03.02.01.02
Anulacdo
ver também Cancelamento, Estorno
Anulacdo de restos a pagar da folha de pessoal 03.01.01.02
Anulacdo de restos a pagar de fornecedores — Segunda via 03.01.01.01
Aquisicao ver Compras
Autorizacao de débito INTEGRA Documento de caixa 03.01.03.04
Autorizacao de débito de pessoal INTEGRA Documento de folha de pagamento 03.01.03.14
Auxilio Encargos Gerais de gabinete de vereador — Processo de pagamento 03.01.01.03
B
Baixa
ver também Cancelamento
Baixa patrimonial — Pedido 03.03.01.04
Balanco financeiro INTEGRA Balanco geral 03.01.03.01
Balanco geral 03.01.03.01
Balanco orcamentario INTEGRA Balanco geral 03.01.03.01
Balanco patrimonial INTEGRA Balanco geral 03.01.03.01
Balanco trimestral 03.01.03.02
Bancos — Guia de depésito bancario INTEGRA Documento de caixa 03.01.03.04
Bancos — Relacdo bancéria INTEGRA Documento de folha de pagamento 03.01.03.14
Bens patrimoniais
ver também Acervo patrimonial, Patrimdnio publico
Bens patrimoniais — Administracdo ver Administracio de recursos patrimoniais
Bens patrimoniais — Comunicado de transferéncia 03.03.01.01
Bens patrimoniais — Controle 03.03.01
Bens patrimoniais — Demonstrativo dos bens do acervo patrimonial INTEGRA Inventario 03.03.01.09
fisico de bens patrimoniais U
Bens patrimoniais — Ficha cadastral 03.03.01.06
Bens patrimoniais — Gestao ver Administracdo de recursos patrimoniais
Bens patrimoniais — Inventario fisico 03.03.01.09
Bens patrimoniais — Livro de desincorporacéo 03.03.01.08
Bens patrimoniais — Livro de incorporacao 03.03.01.07
Bens patrimoniais — Planilha de incorporacdo INTEGRA Processo de compra e
o : 03.02.02.02
pagamento de materiais e servicos
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Bens patrimoniais — Planilha de transferéncia 03.03.01.02
Bens patrimoniais — Processo de contratacdo de seguro INTEGRA Processo de compra 03.02.02.02
e pagamento de materiais e servicos T
Bens patrimoniais — Processo de doagéo 03.03.01.05
Bens patrimoniais — Seguro ver Seguro patrimonial
Bens patrimoniais — Termo de responsabilidade pelo uso 03.03.01.03
C
Cadastro de bens patrimoniais — Ficha cadastral 03.03.01.06
Caixa (Contabilidade) — Documento de caixa 03.01.03.04
Caixa (Contabilidade) — Documento de caixa FECAM 03.01.03.05
Cancelamento
ver também Anulacéo, Baixa, Estorno
Cancelamento de restos a pagar da folha de pessoal 03.01.01.02
Cancelamento de restos a pagar de fornecedores — Segunda via 03.01.01.01
Certificado dg garantia INTEGRA Processo de compra e pagamento de materiais e 03.02.02.02
servigos
Cheque interno INTEGRA Documento de caixa 03.01.03.04
CJL ver Comisséo de Julgamento de Licitacdes
Compras — Contratos relativos a compras e servigos — Segunda via 03.02.02.01
Compras — Controle 03.02
Compras — Processo de compra e pagamento de materiais e servicos 03.02.02.02
Compras do almoxarifado — Pedido 03.02.01.01
Comprovante de depésito de pessoal INTEGRA Documento de folha de pagamento 03.01.03.14
Comunicado de transferéncia de bens patrimoniais 03.03.01.01
Conciliacdo — Relatério 03.01.03.16
Contabilidade — Controle 03.01.03
Contabilidade — Relatério contébil do almoxarifado 03.02.01.03
Contratacdo de seguro para bens patrimoniais — Processo INTEGRA Processo de 03.02.02.02
compra e pagamento de materiais e servicos T
Contratos — Administracéo ver Gestdo de contratos
Contratos — Memorando comunicando expiracdo de contrato INTEGRA Processo de 03.02.02.02
compra de materiais e servicos T
Contratos relativos a compras e servicos — Segunda via 03.02.02.01
Controle contébil ver Controle da contabilidade
Controle da contabilidade 03.01.03
Controle de bens patrimoniais 03.03.01
Controle de compras 03.02
Controle de obras 03.02
Controle de servicos 03.02
Controle financeiro ver Controle da contabilidade
D
Débitos — Autorizagdo de débito INTEGRA Documento de caixa 03.01.03.04
Débitos — Autorizacdo de débito de pessoal INTEGRA Documento de folha de 03.01.03.14
pagamento
Demonstrativo contdbil mensal 03.01.03.03
Demonstrativo das variagdes patrimoniais INTEGRA Balango geral 03.01.03.01
Demonstrativo da Lei de Responsabilidade Fiscal INTEGRA Balanco geral 03.01.03.01
Demonstrativo dos bens do acervo patrimonial INTEGRA Inventario fisico de bens
: o 03.03.01.09
patrimoniais
Depésito bancario — Guia INTEGRA Documento de caixa 03.01.03.04
Deposnc()jg"né):i()a(;ano — Guia recibo de recolhimento ou depdsito INTEGRA Documento 03.01.03.04
Depésito monetario — Comprovante de depdésito de pessoal INTEGRA Documento de
03.01.03.14
folha de pagamento
Desincorporacdo de bens patrimoniais — Livro 03.03.01.08
Despesa — Liquidacéo 03.01.01
Despesa — Nota de lancamento de liquidacdo da despesa INTEGRA Balango geral 03.01.03.01
Despesa ndo processada ver Restos a pagar
Diarias — Processo de pagamento 03.01.02.05
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Doacéo de bens patrimoniais — Processo 03.03.01.05
Doacéo de remanescentes de inutilizagdo — Recibo INTEGRA Processo de doacéo de
. - 03.03.01.05
bens patrimoniais
Documento de caixa 03.01.03.04
Documento de caixa FECAM 03.01.03.05
Documento de folha de pagamento 03.01.03.14
Duodécimos — Relatério 03.01.03.15
E
Empenho 03.01.01
Encargos Gerais — Processo de pagamento de Auxilio Encargos Gerais de gabinete de
vereador 03.01.01.03
Enquadramento legal — Mapa de preco e enquadramento legal INTEGRA Processo de 03.02.02.02
compra e pagamento de materiais e servicos T
Estorno
ver também Anulacdo, Cancelamento
Estorno — Nota 03.01.01.01
Execucdo financeira 03.01
Execucdo orcamentaria 03.01
Expiracdo de _cqntrato —'Memorando INTEGRA Processo de compra e pagamento de 03.02.02.02
materiais e servicos T
F
FECAM — Documento de caixa FECAM 03.01.03.05
FGTS — Recolhimento 03.01.03.06
Ficha cadastral de bens patrimoniais 03.03.01.06
Financas — Administracéo financeira 03
Financas — Execucédo financeira 03.01
Folha de pagamento — Anulaco 03.01.01.02
Folha de pagamento — Cancelamento de restos a pagar 03.01.01.02
Folha de pagamento — Documento 03.01.03.14
Folha de pagamento — Nota de empenho 03.01.01.02
Folha de pagamento — Resumo 03.01.01.02
Folha de pessoal ver Folha de pagamento
Fornecedores
ver também Prestacao de servigos
Fornecedores — No_ta de empenho, anulagéo e cancelamento de restos a pagar — 03.01.01.01
Segunda via
Fornecedores de servicos ver Prestacéo de servicos
Fundo de Garantia por Tempo de Servigo ver FGTS
Fundo Especial da Camara Municipal de S&do Paulo ver FECAM
Fundo Especial de Despesas da Camara Municipal de Sdo Paulo ver FECAM
G
Gabinete de vereador — Processo de pagamento de Auxilio Encargos Gerais de
. 03.01.01.03
gabinete de vereador
Garantia — Qert|f|cado INTEGRA Processo de compra e pagamento de materiais e 03.02.02.02
servigos
Gastos ver Despesa
Gestao de bens patrimoniais ver Administracao de recursos patrimoniais
Gestdo de contratos 03.02.02
Gestdo de materiais ver Administracdo de materiais
Gestdo de material de consumo ver Administracdo de material de consumo
Gestdo financeira ver Administracao financeira
Gestdo orcamentaria 03
GRF 03.01.03.06
Guia de depdsito bancério INTEGRA Documento de caixa 03.01.03.04
Guia de recolhimento do FGTS ver GRF
Guia de recolhimento INSS 03.01.03.07
Guia de recolhimento IPREM 03.01.03.08
Guia de recolhimento IPREV 03.01.03.09
Guia de recolhimento IRRF 03.01.03.10
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Guia de recolhimento SPPREV 03.01.03.11
Guia recibo de recolhimento ou depédsito INTEGRA Documento de caixa 03.01.03.04
|
Imposto de renda retido na fonte — Guia de recolhimento 03.01.03.10
Incorporacéo de bens patrimoniais — Livro 03.03.01.07
Incorporacéo de bens patrimoniais — Planilha INTEGRA Processo de compra e
- , 03.02.02.02
pagamento de materiais e servicos
INSS — Guia de recolhimento 03.01.03.07
Instituto de Previdéncia ver IPREV
Instituto de Previdéncia Municipal de Sdo Paulo ver IPREM
Instituto Nacional de Seguro Social ver INSS
Instrumento contratual ver Contratos
Inutilizacao — Recibo de doagéo de remanescentes de inutilizacdo INTEGRA Processo
~ g - 03.03.01.05
de doacdo de bens patrimoniais
Inventério fisico de bens patrimoniais 03.03.01.09
IPREM — Guia de recolhimento 03.01.03.08
IPREV — Guia de recolhimento 03.01.03.09
IRRF ver Imposto de renda retido na fonte
L
Lancamento de liquidacdo da despesa — Nota 03.01.03.01
Lei de Responsabilidade Fiscal — Demonstrativo INTEGRA Balanco geral 03.01.03.01
Liguidagéo dg despesa 03.01.01
ver também Pagamento
Liguidagdo da despesa — Nota de lancamento 03.01.03.01
Lista ver Relagdo
Listagem ver Relacdo
Livro de desincorporacdo de bens patrimoniais 03.03.01.08
Livro de incorporagéo de bens patrimoniais 03.03.01.07
Livro diario 03.01.03.12
Livro razéo 03.01.03.13
Lote de pedido de reembolso 03.01.02.01
M
Mapa de preco e enqua(_jramento legal INTEGRA Processo de compra e pagamento de 03.02.02.02
materiais e servicos T
Materiais — Administracdo ver Administracdo de materiais
Materiais — Processo de compra e pagamento de materiais e servigos 03.02.02.02
Materiais — Requisi¢éo ao almoxarifado 03.02.01.02
Material de consumo — Administragéio de material de consumo 03.02.01
Memorando comunicando expiracdo de contrato INTEGRA Processo de compra e
L . 03.02.02.02
pagamento de materiais e servicos
N
Nota de;ergggglho, anulacdo, cancelamento de restos a pagar e resumo da folha de 03.01.01.02
Nota de empenho, .anula(;ao e cancelamento de restos a pagar — Fornecedores — 03.01.01.01
Segunda via
Nota de estorno 03.01.01.01
Nota de langcamento de liquidacdo da despesa INTEGRA Balanco geral 03.01.03.01
Nota de reversdo INTEGRA Nota de empenho, anulacdo e cancelamento de restos a
. 03.01.01.01
pagar — Fornecedores — Segunda via
Nota reserva INTEGRA Processo de compra e pagamento de materiais e servi¢cos 03.02.02.02
®)
Obras civis — Controle 03.02
Obras de engenharia ver Obras civis
Orcamentos — Balanco orcamentario INTEGRA Balanco geral 03.01.03.01
Orcamentos — Execugéo orcamentaria 03.01
Orcamentos — Gestéo orcamentaria 03
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P

Pagamento
ver também Liquidacdo da despesa, Recolhimento

Pagamento de Auxilio Encargos Gerais de gabinete de vereador — Processo 03.01.01.03
Pagamento de diarias — Processo 03.01.02.05
Pagamento de materiais — Processo 03.02.02.02
Pagamento de pessoal — Folha ver Folha de pagamento
Pagamento de prestacéo de servicos — Processo 03.02.02.02
Patrimdnio publico
ver também Acervo patrimonial, Bens patrimoniais
Patrimdnio publico — Balango patrimonial INTEGRA Balancgo geral 03.01.03.01
Patrimdnio publico — Demonstrativo das variacdes patrimoniais INTEGRA Balanco geral 03.01.03.01
Patrimdnio publico — Pedido de baixa patrimonial 03.03.01.04
Pedido
ver também Requisicdo
Pedido de baixa patrimonial 03.03.01.04
Pedido de compra do almoxarifado 03.02.01.01
Pedido de reembolso INTEGRA Processo de pagamento de Auxilio Encargos Gerais de 03.01.01.03
gabinete de vereador T
Pedido de reembolso — Lote 03.01.02.01
Permisséo ver Autorizacdo
Pesquisa de preco INTEGRA Processo de compra e pagamento de materiais e servigos 03.02.02.02
Pessoal — Autorizacdo de débito de pessoal INTEGRA Documento de folha de
03.01.03.14
pagamento
Pessoal — Comprovante de deposito de pessoal INTEGRA Documento de folha de
03.01.03.14
pagamento
Pessoal — Recibo INTEGRA Documento de folha de pagamento 03.01.03.14
Planilha de incorporacdo de bens patrimoniais INTEGRA Processo de compra e
o . 03.02.02.02
pagamento de materiais e servicos
Planilha de transferéncia de bens patrimoniais 03.03.01.02
Precos — Mapa de prec¢o e enquadramento legal INTEGRA Processo de compra e
L : 03.02.02.02
pagamento de materiais e servicos
Precos — Pesquisa INTEGRA Processo de compra e pagamento de materiais e servicos 03.02.02.02
Prestacédo de servigcos
ver também Fornecedores
Prestacao de servicos — Contratos relativos a compras e servicos — Segunda via 03.02.02.01
Prestacao de servicos — Controle 03.02
Prestacao de servicos — Processo de compra e pagamento de materiais e servicos 03.02.02.02
Prestadores de servicos ver Prestacao de servigcos
Procedimentos licitatorios ver Licitagées
Processo de adiantamento administrativo 03.01.02.03
Processo de adiantamento direto 03.01.02.04
Processo de compra e pagamento de materiais e servigos 03.02.02.02
Processo de contratacdo de seguro para bens patrimoniais INTEGRA Processo de 03.02.02.02
compra e pagamento de materiais e servicos T
Processo de doacado de bens patrimoniais 03.03.01.05
Processo de pagamento de Auxilio Encargos Gerais de gabinete de vereador 03.01.01.03
Processo de pagamento de diarias 03.01.02.05
Pronto pagamento INTEGRA Processo de adiantamento administrativo 03.01.02.03
R
Recibo %Ziggposno — Guia recibo de recolhimento ou depoésito INTEGRA Documento de 03.01.03.04
Recibo de doacéo de remanescentes de inutilizacdo INTEGRA Processo de doagéo de 03.03.01.05
bens patrimoniais T
Recibo de pessoal INTEGRA Documento de folha de pagamento 03.01.03.14
Recibo de recolhimento — Guia recibo de recolhimento ou depésito INTEGRA
. 03.01.03.04
Documento de caixa
Recibo interno INTEGRA Documento de caixa 03.01.03.04
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Recolhimento
ver também Pagamento

Recolhimento — Guia recibo de recolhimento ou depdsito INTEGRA Documento de

: 03.01.03.04
caixa
Recolhimento de FGTS — GRF 03.01.03.06
Recolhimento de imposto de renda retido na fonte — Guia 03.01.03.10
Recolhimento do INSS — Guia 03.01.03.07
Recolhimento do IPREM — Guia 03.01.03.08
Recolhimento do IPREV — Guia 03.01.03.09
Recolhimento do SPPREV — Guia 03.01.03.11
Recursos humanos ver Pessoal
Recursos materiais ver Materiais
Recursos patrimoniais ver Bens patrimoniais
Reembolso — Lote de pedido de reembolso 03.01.02.01
Reembolso — Pedido INTEGRA Processo de pagamento de Auxilio Encargos Gerais de
) 03.01.01.03
gabinete de vereador
Relagdo bancéaria INTEGRA Documento de folha de pagamento 03.01.03.14
Relatério contabil do almoxarifado 03.02.01.03
Relatdrio de conciliacao 03.01.03.16
Relatério de duodécimos 03.01.03.15
Relatério de restos a pagar INTEGRA Balanco geral 03.01.03.01
Relatério de tomada de contas 03.01.02.02
Remanescentes de inutilizacdo — Recibo de doacao INTEGRA Processo de doac¢éo de
. S 03.03.01.05
bens patrimoniais
Requisicéo
ver também Pedido
Requisicdo de materiais ao almoxarifado 03.02.01.02
Responsabilidade — Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais 03.03.01.03
Responsabilidade fiscal — Demonstrativo da Lei de Responsabilidade Fiscal INTEGRA
03.01.03.01
Balanco geral
Ressarcimento ver Reembolso
Restos a pagar — Relatério INTEGRA Balanco geral 03.01.03.01
Restos a pagar da folha de pessoal — Anulag&o e cancelamento 03.01.01.02
Restos a pagar de fornecedores — Nota de empenho, anulacéo e cancelamento — 03.01.01.01
Segunda via T
Resumo da folha de pessoal 03.01.01.02
Reversdo — Nota INTEGRA Nota de empenho, anulacdo e cancelamento de restos a 03.01.01.01
pagar — Fornecedores T
S
SAEG ver Auxilio Encargos Gerais de gabinete de vereador
Seguro de bens patrimoniais ver Seguro patrimonial
Seguro patrimonial — Processo de contratacdo INTEGRA Processo de compra e
D : 03.02.02.02
pagamento de materiais e servicos
Servicos prestados ver Prestagdo de servicos
Sistema SAEG ver Auxilio Encargos Gerais de gabinete de vereador
Solicitacdo ver Pedido
SPPREV — Guia de recolhimento 03.01.03.11
T
Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais 03.03.01.03
Tomada de contas 03.01.02
Tomada de contas — Relatério 03.01.02.02
Transferéncia de bens patrimoniais — Comunicado 03.03.01.01
Transferéncia de bens patrimoniais — Planilha 03.03.01.02
U
Uso ver Utilizacéo
Utilizacdo de bens patrimoniais — Termo de responsabilidade pelo uso de bens 03.03.01.03

patrimoniais
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Variacdes patrimoniais — Demonstrativo INTEGRA Balanco geral

03.01.03.01

Vereadores — Processo de pagamento de Auxilio Encargos Gerais de gabinete de

vereador

03.01.01.03
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