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DISPOE SOBRE A GESTAO DOCUMENTAL, AUTORIZA
A ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS DO ARQUIVO
GERAL E INSTITUI A TABELA DE TEMPORALIDADE
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CAPITULO |

DA GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 12 Fica aprovado o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena - CYMV, constantes dos Anexos Il e Il desta Resolugao,
como instrumentos fundamentais da implementacdo da gestdo documental.

§ 12 Considera-se gestdao de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a produgdo, classificagdo, avaliagdo, tramitacdo, uso, arquivamento e reproducdo de
documentos, de modo a assegurar a racionalizagdo e a eficiéncia dos arquivos.

§ 22 E dever da CVMV a gestdo de documentos como instrumento de apoio a administracdo, a
cultura e ao desenvolvimento cientifico.

CAPITULO Il
DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 22 S3o0 documentos de arquivo todos os registros de informagdo, em qualquer suporte,
inclusive o magnético, dptico, digitais e eletrénicos produzidos, recebidos ou acumulados pela CVMV no
exercicio de suas fungdes e atividades administrativas e legislativas.

Paragrafo Gnico. A CVMV garantira acesso aos documentos de arquivo, nos termos da
legislagdo vigente.
Art. 32 Os documentos de arquivo sdo identificados como correntes, intermediarios e

permanentes, na seguinte conformidade:

| - consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que se conservam junto as
unidades produtoras em razao de sua vigéncia e da frequéncia com que sao por elas consultados;

Il - consideram-se documentos intermediarios aqueles com uso pouco frequente que aguardam
prazos de prescrigdo e precaucao nas unidades que os tenham produzido, recebido ou acumulado;

Il - consideram-se documentos permanentes aqueles com valor histé robatorio e

informativo que devem ser definitivamente preservados.
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Art. 42 Os documentos de arquivo, em razdo de seus valores, podem ter guarda temporaria ou
guarda permanente, observados os seguintes critérios:

| - sdo documentos de guarda temporaria aqueles que, esgotados os prazos de guarda na
unidade produtora podem ser eliminados sem prejuizo para a coletividade ou memaria da CVMV;

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

CAPITULO Il
DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Art. 52 O Plano de Classificagdo de Documentos é o instrumento utilizado para classificar todo
e qualquer documento de arquivo da CVMV.

Paragrafo unico. Entende-se por classificagdo de documentos a sequéncia das operagdes
técnicas que visam agrupar os documentos de arquivo, relacionando-os a fungdo, subfuncéo e atividade
responsavel por sua produgdo, recebimento ou acumulagdo.

Art. 62 O Plano de Classificagdo de Documentos atribui para cada série documental um codigo
numeérico de classificagao.

§ 12 Série documental é o conjunto de documentos do mesmo tipo documental produzido por
um mesmo orgao, em decorréncia do exercicio da mesma funcao, subfuncdo e atividade e que resultam
de idéntica forma de produgdo e tramitagdo e obedecem a mesma temporalidade e destinagdo.

§ 22 O cadigo de classificagdo da série documental é a referéncia numérica que a associa ao
seu contexto de produgdo, e é composto das seguintes unidades de informacéo:

| - funcao;

Il - subfuncao;

Il - atividade;

IV - série documental.

§ 32 O descritivo das fungdes, subfungdes e atividades é um instrumento complementar ao
Plano de Classificagdo de Documentos, constante do Anexo | desta Resolugdo, no qual estdo dispostas
ementas das fungdes, subfungdes e atividades.

CAPITULO IV
DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Art. 72 A Tabela de Temporalidade de Documentos é o instrumento resultante da avaliagdo
documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda e a'destinacao de cada

série documental.
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Paragrafo unico. Entende-se por avaliagdo documental o processo de andlise que permite a
identificacdo dos valores dos documentos, para fins de definicdo de seus prazos de guarda e de sua
destinacgao.

Art. 82 A Tabela de Temporalidade de Documentos deve indicar para cada série documental
que compde o Plano de Classificagdo, os prazos de guarda e a destinacdo dos documentos.

§ 12 Entende-se por destinagdo a decisdo decorrente da avaliacdo documental que determina
0 seu encaminhamento.

§ 22 Serd destinado para eliminagdo, apds o cumprimento dos respectivos prazos de guarda, o
documento que ndo apresentar valor que justifique sua guarda permanente.

§ 32 Sera destinado para guarda permanente o documento que for considerado de valor
histérico, probatério e informativo.

§ 42 Para cada série documental deverdo ser registrados, a titulo de observacdes, os atos legais
e as razdes de natureza legislativa ou administrativa que fundamentaram a indicagdo dos prazos
propostos ou ainda informagdes relevantes sobre a produgédo, guarda ou contetido do documento.

Art. 92 Para cada série documental deverd ser indicado o correspondente prazo de guarda, ou
seja, o tempo de permanéncia de cada conjunto documental nos lugares indicados, a saber:

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

Il - unidade com atribuicdes de arquivo: deve ser indicado o nimero de anos em que o
documento devera permanecer na unidade com atribui¢des de arquivo da CVMV, cumprindo prazos
prescricionais ou precaucionais.

Paragrafo Unico. Esgotada a vigéncia do documento, fica autorizada a sua eliminagdo, desde
que cumprido o prazo de guarda previsto na unidade produtora e na unidade com atribuicdes de
arquivo da CVMV.

Art. 10. Os prazos considerados para a definicdo do tempo de guarda na unidade produtora ou
na unidade com atribuigcdes de arquivo da CYMV sdo os seguintes:

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

Il - prazo de prescrigdo: intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela de Poder
Judicidrio para fazer valer direitos eventualmente violados;

lll - prazo de precaugdo: intervalo de tempo durante o qual guarda-se o documento por
precaucao, antes de elimind-lo ou encaminha-lo para guarda permanente.

Paragrafo unico. O tempo de guarda dos documentos podera ser dilatado sempre que ocorrer a
interrupcao ou suspensao da prescri¢cao, em conformidade com a legislagdo vigente.
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CAPITULO V T

DA ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS DE GUARDA TEMPORARIA

Art. 11. A eliminagdo de documentos da CVMV é decorrente do trabalho de avaliacao
documental conduzido pela Comissdo Especial Temporaria para Estudo, Andlise e eliminacdo de
Processos e Documentos e devera ser executada de acordo com os procedimentos estabelecidos nesta
Resolucao.

Art. 12. Toda e qualquer eliminagdo de documentos publicos que ndo constem da Tabela de
Temporalidade de Documentos sera realizada mediante autorizacdo do Encarregado de Protocolo e
Arquivo Geral.

Paragrafo Unico. Os arquivos que, devido o seu estado de deterioracdo, ndo for possivel
identifica-los poderdo ser eliminados.

Art. 13. O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio de
"Relagao de Eliminagdo de Documentos", conforme modelo constante do Anexo V desta Resolucio.

Art. 14. A Comissao Especial Tempordria para Estudo, Andlise e elimina¢cdao de Processos e
Documentos, em decorréncia da aplicagdo da Tabela de Temporalidade de Documentos, fara publicar na
imprensa oficial do Municipio, o "Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos", conforme modelo
constante do Anexo VI desta Resolugao.

§ 12 O “Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos” tem por objetivo dar publicidade ao
ato de eliminacdao de documentos, devendo conter informacdes sobre os documentos a serem
eliminados.

§ 22 O "Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos" devera consignar um prazo de 30
(trinta) dias para possiveis manifestacbes ou, quando for o caso, possibilitar as partes interessadas
requererem o desentranhamento de documentos ou cépias de pecas de processos ou expedientes.

Art. 15. O registro das informagdes relativas a execucgdo da eliminagdo devera ser efetuado por
meio do "Termo de Eliminagdo de Documentos", preenchido conforme modelo constante do Anexo VII
desta Resolucdo.

Paragrafo unico. O "Termo de Eliminagdo de Documentos" sera arquivado no Arquivo Publico
da CVMV para a consolidagdo de dados e a realizagdo de estudos técnicos na area de gestdo de
documentos.

Art. 16. A eliminagcdo de documentos publicos sem valor para guarda permanente sera
efetuada por meio da fragmentagdo manual ou mecanica dos suportes de registro das informacdes.

Art. 17. Dos documentos destinados a eliminagdo serdo selecionadas amostragens para guarda
permanente.

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

quantitativos. ‘ / :
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CAPITULO VI

DA GUARDA PERMANENTE DE DOCUMENTOS

Art. 18. S3o considerados documentos de guarda permanente:

I - os indicados na Tabela de Temporalidade de Documentos, que serdo definitivamente
preservados.

Il - todos os processos, expedientes e demais documentos produzidos, recebidos ou
acumulados pela CVMV em seu primeiro ano de instalac3o.

Art. 19. Os documentos de guarda permanente ndo poderdo ser eliminados apds a
microfilmagem, digitalizagdo ou qualquer outra forma de reproducdo, devendo ser recolhidos ao
Arquivo Publico da CVMV.

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

CAPITULO VI

COMISSAQ ESPECIAL TEMPORARIA PARA ESTUDO, ANALISE E ELIMINACAO DE PROCESSOS E
DOCUMENTOS

Art. 20. A Comissao Especial Tempordria para Estudo, Anédlise e eliminagdo de Processos e
Documentos € um grupo temporario e multidisciplinar instituido no ambito da CVMV, responsavel pela
elaboracgao e aplicagdao do Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos.

Paragrafo Unico. O Encarregado de Protocolo e Arquivo Geral deverd propor critérios para
orientar a selecao de amostragens dos documentos destinados a elimina¢do, conforme o disposto no
paragrafo Unico do artigo 17 desta Resolugdo.

Art. 21. A Comissdo Especial Temporaria para Estudo, Andlise e eliminacdo de Processos e
Documentos cabera consultar, em caso de duvida, a Procuradoria da CVMV acerca de ac¢des judiciais
encerradas ou em curso nas quais a CVMV figure como autora ou ré, para que se possa dar
cumprimento aos prazos prescricionais e precaucionais de guarda previstos na Tabela de Temporalidade
de Documentos.

Art. 22. A Comissdo Especial Temporaria para Estudo, Andlise e eliminacdo de Processos e
Documentos cabe a atualizagdo do Plano de Classificagdo de Documentos e da Tabela de Temporalidade
de Documentos decorrentes do exercicio das fungdes e atividades da CVMV.

§ 12 As propostas de revisdo ou atualizagdo do Plano de Classificacio e da Tabela de
Temporalidade de Documentos deverdo ser encaminhadas ao Presidente da CV
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§ 22 Ao Arquivo Publico da CVMV, por meio da Comiss3o Especial Temporaria para Estudo,
Andlise e eliminagdo de Processos e Documentos, caberd o reexame, a qualquer tempo, do Plano de
Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos.

Art. 23. Para garantir a efetiva aplicagdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos, devera ser instituida anualmente a Comissdo Especial Temporaria para
estudo, analise e eliminagdo de documentos para proceder com a gestdo documental além de solicitar
as providéncias necessarias para sua inclusdo nos sistemas informatizados utilizados nos protocolos e
arquivos da CVMV.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. As transferéncias e os recolhimentos deverdo obedecer aos cronogramas definidos
pelo préprio Arquivo Publico da CVMV.

Paragrafo Unico. Ao realizar as transferéncias/recolhimentos de arquivo, a unidade de origem
devera apresentar a relagdo de documentos/processos que serdo arquivados.

Art. 25. As disposicdes desta Resolugdao aplicam-se também aos documentos arquivisticos
eletrénicos, nos termos da lei.

Art. 26. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Vilhena, 12 de julho de 2024.
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Se undo Vice-Presidente Segundo Secretario
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PROJETO DE RESOLUCAO Ne_O55 | DE 19 DE JULHO DE 2024

ANEXO |

DESCRITIVO DAS FUNGOES, SUBFUNCOES E ATIVIDADES DA CAMARA DE VEREADORES DO MUNICIPIO
DE VILHENA

DESCRICAO DAS FUNCOES E ATIVIDADES-FIM

01 Instalagdo do governo local, estruturagdo e funcionamento dos érgdos colegiados (funcdo)

Esta funcdo compreende as atividades de instalagdo do governo local, dicotomizado nos Poderes
Executivo e Legislativo; o registro da perda do mandato e licenciamento de prefeito, vice-prefeito e
vereadore, além da supléncia de parlamentares; a estruturacdo e o funcionamento dos 6rgaos
colegiados (Mesa Diretora, Liderancgas Partidarias, Comissdes Permanentes e Conselho de Etica e Decoro
Parlamentar).

01.00.01 Instalagao do governo local (Atividade)

Esta atividade retiine documentos decorrentes da instalagdo dos poderes locais (Executivo e Legislativo);
abrange os registros da solenidade de diplomag&o e posse dos eleitos ao cargo de prefeito, vice-prefeito
e vereadore, bem como do adiamento e alteragdao da posse e os registros de dados e informacoes
relacionados ao titular do mandato.

01.00.02 Registro da perda do mandato e Licenciamento do prefeito ou vice-prefeito (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da perda ou afastamento dos mandatos ou dos cargos do
prefeito ou vice-prefeito nos casos de falecimento, rentincia e extin¢do durante o exercicio do mandato;
abrange os registros da concessao de licengas ao prefeito e vice-prefeito.

01.00.03 Registro da perda do mandato, supléncia e licenca de vereador (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da perda ou afastamento do mandato ou do cargo do
vereador nos casos de falecimento, renuncia e extingdo do mandato; abrange os registros da supléncia e

a concessao de licenca ao vereador.

01.00.04 Eleicdo, composicdo e alteracdo da Mesa Diretora (Atividade)
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Esta atividade retune documentos decorrentes da eleicdo de vereadores aos cargos da Mesa Diretora; da
composicdo, posse e as alteragdes provocadas por extingdo do mandato, concessdo de licenca e
renuncia do cargo da Mesa Diretora.

01.00.05 Indicagdo e substituigdo de liderangas partidarias e de Governo (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da indicagdo, composicdo e alteracdes das liderancas
partidarias e da lideranca de governo.

01.00.06 Composicao e alteragao das Comissdes Permanentes e Comissdes Mistas (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da nomeagao, indicagao, elei¢io, alteracdo e composicao
das Comissdes Permanentes e ComissGes Mistas; abrange os registros da destituicdo, licenca e rentincia
de seus membros.

01.00.07 Composigdo e alteragdo do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da nomeacdo, indicacdo, eleicdo e alteracdo dos
membros do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar.

01.00.08 Realizagao das sessdes (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da realizacdo e acompanhamento das Sessdes Ordinarias
e Extraordinarias; abrange os registros da convocagao, realizacdo, gravacdo audiovisual e transcricdo das
Atas; controle de inscricdo de vereadores na fase das Explicacdes Pessoais e o uso da tribuna por
cidad@os; organizagdo das matérias na pauta da Ordem do Dia e o programa para a realizagio da Sess3o.

01.00.09 Registro e acompanhamento dos trabalhos da Mesa Diretora e do presidente da Camara
(Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes dos trabalhos durante as reunides da Mesa Diretora e o
Ato elaborado pelo presidente da Cimara.

01.00.10 Registros e acompanhamento dos trabalhos das Comissdes Permanentes (Atividade)

Esta atividade reline documentos decorrentes das reunides das Comissdes Permanentes na elaboracéo
de pareceres dos projetos, abrange os registros de protocolo de recebimento de cépias de proposituras.

02 Constituinte (fungdo)

Esta fungdo compreende as atividades de instalacdo, regulamentacdo e funcionamento do Poder
Constituinte Municipal; os registros da composi¢do e dos trabalhos das Comissdes Consfituintes; da
elaboragdo e aprovagdo da Lei Organica do Municipio e das propostas de emendas afei Organica do
Municipio; da elaboragdo e alteragdes do Regimento Interno da Camara Municipal.
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02.00.01 Instalacao e regulamentacdo do funcionamento do Poder Constituinte Municipal (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes dos trabalhos prévios para elaboracdo da Lei Organica do
Municipio, abrange os registros da constituicdo das Comissdes Constituintes e o funcionamento do
Poder Constituinte Municipal.

02.00.02 Elaboragdo, aprovacdo ou alteracdo de Lei Organica do Municipio (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da apresentacdo da Proposta da Lei Organica do
Municipio, recebimento de emendas a Proposta, dos trabalhos e reunides das Comissdes Constituintes,
da elaboragdo, da apresentagado, instrucdo e deliberacdo do projeto da Lei Organica do Municipio,
incluindo registros da tramitagdo, apresentacdo de emendas ao projeto, deliberacdo e publicacdo da Lei
Organica do Municipio, bem como registros das sessdes da Assembleia Constituinte Municipal e a
promulgacdo da Lei Organica do Municipio e das propostas de emendas a Lei Organica do Municipio.

02.00.03 Aprovagao e alteragao no Regimento Interno da CVMV (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da tramitagdo dos projetos de resolu¢do que aprova ou
altera o Regimento Interno da CVMV e abrange os registros dos precedentes regimentais.

03 Legislativa (fungdo)

Esta fungdo compreende as atividades que expressam as fases de tramitagdo do projeto de lei, o
processamento legislativo voltado a sua deliberagdo; abrange a apresentacdo, o recebimento do projeto
e os documentos acessorios que o consubstanciam, a apresentacdo, o recebimento de proposicdes que
implicam em decisdo do Plenario, a instrucdo e deliberagdo do Projeto de lei, as acdes decorrentes da
sangao, veto e o registro da promulgacdo e publicagado da lei.

03.00.01 Apresentagdo e recebimento das proposi¢ées (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da apresentacdo e recebimento das proposicdes, dos
documentos acessdrios que consubstanciam o projeto de lei.

03.00.02 Instrugao e deliberagdo de projetos de lei (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da instrucdo e deliberacdo de Projeto de lei e a
incorporacao das alteragdes aprovadas em plenario, abrange o registro de solicitacdes que resultam em

alteragao na tramitagdo do projeto de lei. /

03.00.03 Sangao e veto (Atividade) e
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Esta atividade retine documentos decorrentes da sancado do projeto de lei aprovado, o registro do envio
ao prefeito e do exercicio do direito de veto ao projeto de lei.

03.00.04 Promulgagao e publicacdo (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da promulgacdo da lei pelo prefeito ou pelo presidente
da Camara Municipal e do registro da publicidade legal.

04 Fiscalizagao, julgamento e controle politico-administrativo (funcdo)

Esta fungao compreende as atividades de fiscalizacdo e acompanhamento da execucdo orcamentéria,
incluindo o julgamento das contas com o auxilio do Tribunal de Contas do Estado de Rondénia; o
controle politico-administrativo do Poder Executivo por meio da publicidade e prestacdao de contas
publicas; a fiscalizagdo dos atos do Poder Executivo, dos dérgdos colegiados e dos vereadores que
ensejam sangdes; o controle sobre as agoes do vereador em fungdo do exercicio do mandato, incluindo
os trabalhos de apuragdo durante a atua¢do do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar; o controle da
ordem interna e o controle da remunerac¢do dos agentes politicos (prefeito, vice-prefeito, secretarios e
vereadores).

04.00.01 Fiscalizagdo e acompanhamento da Execugdo Orgamentaria (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da fiscalizacdo e do acompanhamento da execucio
or¢camentdria por meio de audiéncias publicas em consonancia com a legislac3o aplicavel e publicidade
da prestagdo de contas (balango geral) da Prefeitura.

04.00.02 Julgamento das Contas (Atividade)
Esta atividade reine documentos decorrentes do processo do julgamento das contas.

04.00.03 Fiscalizagdo dos atos da Administracdo Publica Direta e Indireta e de outras entidades
publicas e privadas de todos os entes federativos (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da fiscalizagdo dos Atos do Poder Executivo, dos drgdos
colegiados (Mesa Diretora, Comissdes), de vereadores e de outras entidades publicas ou privadas; da
apresentacao de representacdes e denuncias; da constituicdo de Comissdao Processante ou Comissdo
Parlamentar de Inquérito com fins de destituigdo de cargo, cassacdo, suspensdo ou outra sancao;
abrangendo os registros dos trabalhos de apuracdo e conclusdo das Comissées.

04.00.04 Controle sobre o vereador (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes do controle sobre as a¢des do vereador em funcio do
exercicio do mandato e abrange os registros da participagdo nas Sessdes e nos drgde$ colegiados da
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qual € membro e os trabalhos de apuracdo durante a atuacdo do Conselho de Etica e Decoro
Parlamentar.

04.00.05 Controle da ordem interna (Atividade)

Esta atividade redne documentos decorrentes do controle da ordem interna e o poder de policia
atribuido ao presidente da CVMV e o apoio de corporagdes civis ou militares na manutencdo da
normalidade das atividades da CVMV.

04.00.06 Fixagao de subsidios (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes do controle sobre a fixacdo da remuneracio dos agentes
politicos (prefeito, vice-prefeito, secretarios e vereadores) e a fixacdo de verbas de representacdo dos
agentes publicos e de gabinete.

04.00.07 Realizagdo da Sessdo de Julgamento (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da realizagdo de sessdo de julgamento e abrange os
registros de convocagdo, gravagdo audiovisual e transcrigdo das Atas, controle de inscrigdo para uso da
tribuna, organizacdo das matérias na pauta da Ordem do Dia e o programa para a realizacdo da Sess3o.

04.00.08 Registro da movimentacgdo patrimonial (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes das deliberagdes plenarias sobre os encaminhamentos de
materiais de consumo excedentes, inserviveis ou em desuso para a Prefeitura.

05 Assessoramento ao Poder Executivo e ao Poder Legislativo (func3do)

Esta funcdo compreende as atividades de sugestdo de medidas de interesse publico, de registro das
respostas oficializadas pelos érgdos competentes e de constituicio de Comissdo para a elaboracdo de
estudos e apreciagdo de assuntos de relevancia para o Municipio.

05.00.01 Sugestdo de medidas de interesse publico (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da indicacdo de sugestdes de medidas de interesse
publico ao Poder Executivo, incluindo requerimentos com matéria de assessoramento, e dos registros
das respostas oficializadas pelos 6rgdos competentes.

05.00.02 Elaboragdo de estudos e apreciagdo de assuntos de relevancia para o Municipio (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da constituicdo de comissdo de assuntos relevantes para
elaborag¢do e apreciagdo de assuntos de relevancia para o municipio e dos registros”dos trabalhos da
comissao. -
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06 Integrativa (fung¢do)

Esta funcdo compreende as atividades de representacdo e participacdo em eventos, congressos ou atos
de interesse do Municipio; de concessdo de titulos honorificos e honrarias; de registro e
acompanhamento das Sessdes Solenes com finalidade de homenagem; de manifestagdo simbdlica do
Plenario; abrangendo os registros da realizagdo de audiéncias publicas, das manifestacdes memoriais e
civicas, da participagdo dos parlamentares nas agdes de articulagdo e da instituicdo e execucdo das
atividades de programa integrativo.

06.00.01 Representacdao em atos externos (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da instituicdo ou criagdo de programas e projetos que
visam a integracdao da CYMV com a sociedade.

06.00.02 Criagao e concessao de honrarias (Atividade)
Esta atividade reline documentos decorrentes da criacdo e concessao de titulos honorificos e honrarias.
06.00.03 Realizagdo de Sessdo Solene (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da realizacdo de sessdes solenes destinadas as
solenidades civicas ou oficiais.

06.00.04 Manifestagdo simbdlica do plenario (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da proposicdo da CVMV a favor ou contra determinado
assunto ou pessoa, de pesar por falecimento e abrange os registros da representacdo de outras
edilidades que solicitam manifestacdo de apoio.

06.00.05 Audiéncia publica (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da realizagdo de audiéncias publicas.

06.00.06 Registro de manifestagdes memoriais e civicas (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes das manifestagdes memoriais e civicas que contemplam a
denominacdo de plenario, salas ou dependéncias da CVMV ou instalagdo de galerias.

06.00.07 Instituicdo e registro das atividades de Programa Integrativo (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da instituicdo, criacdo e funcionamepto de programas ou
projetos que visam a integragdo da CVMV com a sociedade.
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07 Regulamentagdo das atividades administrativas (fun¢do)

Esta funcdo compreende as atividades de organizacdo interna da CVMV, regulamentacio de seu
funcionamento e autorizagdo de acordos com outras instituicdes.

07.00.01 Reestruturagdao administrativa (Atividade)
Esta atividade reune documentos decorrentes da reestruturacdo administrativa da CVMV.
07.00.02 Autorizacao de acordos bilaterais (Atividade)

Esta atividade reiine documentos decorrentes da autorizacdo e formalizacdo de acordos bilaterais,
incluindo os registros da celebragdo de convénio, parcerias e cooperacdes técnicas.

07.00.03 Oficializagdo de normas, procedimentos, servigos e Comissdes Internas (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da regulamentacdo ou oficializagdo de normas,
procedimentos e atos que regulamentam e institui servicos, incluindo os registros da criacdo de
comissoes internas da CVMV.

DESCRIGAO DAS FUNCOES, SUBFUNCOES E ATIVIDADES-MEIO

08 Organiza¢ao administrativa (fungdo)

Esta fungdo compreende as diretrizes e regulamentagdo interna, o funcionamento, a criacio e as acdes
de planejamento e controle que possibilitam o andamento das rotinas administrativas internas,
definindo as regras juridico-administrativas da organizacdo do poder legislativo; a gestdo de sistema
normativo de qualidade, responsabilidade social e meio ambiente e estratégias para assegurar a defesa
dos direitos dos usuarios dos servicos publicos.

08.01 Ordenamento juridico (Subfuncéo)

Esta subfun¢do refere-se ao cumprimento das determinacdes de carater de direito administrativo
organizatorio que estabelecem as relagdes internas, as fungdes e os agentes que irdo desempenha-las.
Abrange as atividades de elaboragdo de atos administrativos, formalizacio de acordos bilaterais,
habilitacdo juridica e regulamentagdo fiscal da CVMV, acompanhamento de acbes judiciais e
administrativas, elaboragdo de pareceres e uniformizagio da jurisprudéncia administrativa.

08.01.01 Elaboragdo de atos normativos (Atividade)
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Esta atividade reine documentos decorrentes da elaboracdo de atos normativos. s
08.01.02 Habilitacdo juridica e regularizagdo fiscal (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da instalacdo das dependéncias da CVMV e seu
funcionamento.

08.01.03 Formalizacdo de acordos bilaterais (Atividade)
Esta atividade retine documentos decorrentes da elaboragao de acordos bilaterais.
08.01.04 Acompanhamento e instrugdo de agoes judiciais e administrativas (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes do acompanhamento e instrucdo de agdes judiciais e
administrativas.

08.01.05 Elaboragao de pareceres e uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da elaboragdo e uniformizagdo dos pareceres juridicos e
técnicos e entendimentos administrativos.

08.02 Planejamento das agcdes e controle dos servigos (Subfungéo)

Esta subfuncdo refere-se a elaboragdo, com bases técnicas, de estudos, pesquisas e projetos, permitindo
o desenvolvimento de agbes, planos ou programas com fins especificos, abrangendo também o
acompanhamento sistematico e o controle da sua execugdo, bem como ag¢des que assegurem a
qualidade e a produtividade na prestagao dos servigos publicos e a defesa dos direitos de seus usuarios.
08.02.01 Formulagao de diretrizes e metas de agdo (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da elaboracdo de estudos e projetos administrativos.

08.02.02 Execugdo, acompanhamento e avaliagdo de atividades (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da execucdo, acompanhamento e avaliagio de atividades
e projetos administrativos.

08.02.03 Defesa dos direitos de usudrios dos servigos publicos (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da defesa dos direitos de usuarios dos servigos publicos.
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Esta subfungdo refere-se ao agendamento e acompanhamento de compromissos oficiais, assim como ao
controle da publicidade de atos oficiais.

08.03.01 Controle e registro de compromissos oficiais (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes do planejamento, do controle e do registro de
compromissos oficiais.

08.03.02 Publicidade de atos oficiais (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes do encaminhamento de atos oficiais para publicacdo.
08.04 Gestao de sistemas normativos (Subfuncgdo)

Esta subfungao refere-se a emissdo, revisdo, implantagao de procedimentos normativos e o controle da
sua distribuicdo; a implementagao de politicas e controle dos registros de sistemas normativos; a analise
critica, auditorias internas e externas, monitoramento e melhoria de resultados. Abrange os registros da
gestdo da qualidade, meio ambiente e dos requisitos de responsabilidade social.

08.04.09 Monitoramento, analise e melhoria de resultados (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes do acompanhamento e instrucdo de acées judiciais e
administrativas.

09 Comunicagao institucional (fungdo)

Esta funcdao compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir informagdes sobre as
politicas e sobre o funcionamento da CVMV, de modo a torna-las claras e compreensiveis para
diferentes publicos, internos e externos.

09.01 Assessoria de imprensa (Subfuncéo)

Esta subfuncdo refere-se ao acompanhamento das relagdes entre os érgdos governamentais e a
imprensa escrita, falada e televisiva, por meio da redacdo, selecdo e distribuicdo de comunicados de
imprensa e de noticias, organizagdo de entrevistas, elaboracdo de declara¢des a serem divulgadas, bem
como da cobertura dos eventos ou solenidades oficiais.

09.01.01 Compilagao de noticias sobre a Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena e seus
membros (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da compilagdo de noticias sobre a Camaya de Vereadores
do Municipio de Vilhena e seus membros.
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09.01.02 Divulgagao das ag¢des institucionais (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da divulgacdo das acdes institucionais.
09.01.03 Produgao de registros de imagem e som (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da producio de registros de imagem e som.

09.02 Cerimonial e relagdes publicas e institucionais (Subfung¢do)

Esta subfuncdo refere-se ao conjunto de formalidades que devem ser obedecidas nas cerimdnias oficiais,
incluindo o apoio operacional e pessoal a ser convocado.

09.02.01 Apoio operacional (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes das solicitagdes para apoio operacional.

09.02.02 Redacdo de correspondéncias e comunicados (Atividade)

Esta atividade retiine documentos decorrentes da elaboracdo de correspondéncias e comunicados.
09.03 Promogdo de eventos, cerimdnias ou a¢des de conscientizagdo (Subfungdo)

Esta subfuncao refere-se a organizacdo de eventos tais como congressos, cursos, seminarios, simpdsios,

encontros, feiras e exposi¢des, bem como solenidades e recepcdes oficiais, abrangendo as atividades
festivas, confraternizagdes internas, as agdes de conscientizacdo e apoio a eventos externos.

09.03.01 Organizacdo de eventos ou cerimdnias oficiais (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da organizacdo de eventos ou ceriménias oficiais.
09.03.02 Organizagdo de eventos festivos, confraternizagbes ou a¢des de conscientizagdo (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da organizagdo de eventos festivos, confraternizacées ou
acdes de conscientizagdo.

09.03.03 Apoio a eventos externos (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da solicitagdo e autorizacdo para uso de dependéncia da
CVMV sem a necessidade de deliberagdo em Plenario.

09.03.04 Realizacdo de programas Integrativos (Atividade)
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Esta atividade reune documentos decorrentes da realizagao de programas integrativos.
09.04 Publicidade institucional (Subfungdo)

Esta subfungao refere-se a elaboragdo do projeto de identidade visual da CVMV e das diretrizes para seu
uso e o planejamento e controle de atividades de publicidade institucional.

09.04.01 Elaboragdo da identidade visual (Atividade)

Esta atividade reiine documentos decorrentes da elaboracao da identidade visual da CVMV.

09.04.02 Planejamento e controle de atividades de publicidade (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes do planejamento e controle das atividades de publicidade.
09.05 Producdo editorial (Subfungdo)

Esta subfungdo refere-se a edicdo de publicagdes oficiais ou de publicacbes editadas pela CVMV em
parceria com outras entidades.

09.05.01 Publicagdo oficial e coedigdo (Atividade)

Esta atividade reline documentos decorrentes da elaboragdo e publicacdo editadas pela CVMV.

10 Gestao de recursos humanos (Fungao)

Esta fungdo corresponde a coordenagdo das a¢des de recrutamento, selecdo, desenvolvimento e
capacitacao, avaliagdo e acompanhamento da vida funcional dos servidores encarregados da execucdo

de servigos publicos ou de natureza publica, dentro das hierarquias funcionais e dos regimes juridicos
aos quais se submetem.

10.01 Planejamento e formulagdo de politicas de recursos humanos (Subfun¢do)

Esta subfuncdo refere-se a elaboragdo de manuais de procedimentos, realiza¢io de estudos e pesquisas
relativos aos padrdes de lotagdo, de adequacgdo dos quadros de pessoal, de planos de salérios e
programas de regimes de trabalho e da classificagdo e cadastro de cargos e fungdes.

10.01.01 Elaboracao de estudos e pesquisas (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da elaboragdo de estudos e pesquisas para a melhoria

dos trabalhos da CVMV. /
/;;

10.01.02 Classificacao e cadastramento de cargos e fung¢des (Atividade) /
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Esta atividade reine documentos decorrentes da classificagdo e cadastramento de cargos e fungdes do
quadro de pessoal da CVMV.

10.02 Selegao e desenvolvimento de recursos humanos (Subfungao)

Esta subfungdo refere-se a coordenagdo dos processos seletivos, concursos publicos, capacitagdo e
qualificagdo dos funcionarios e servidores publicos ou dos candidatos a cargos e fungées na CVMV.

10.02.01 Recrutamento e selegdo (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes do recrutamento e selecdo de candidatos para o quadro
de pessoal da CVMV.

10.02.02 Capacitacao e aperfeicoamento funcional (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da autorizacdo e realizagdo de capacitagdo e
aperfeicoamento funcional.

10.03 Expediente de pessoal (Subfungao)

Esta subfungdo refere-se a elaboragao de atos administrativos relativos a vida funcional, as atividades de
avaliacao de desempenho, incentivo e acompanhamento da evolucdo funcional, de elaboracdo de
expedientes para concessao de vantagens e beneficios e aos procedimentos para apuracgédo e aplicacao
de punigao disciplinar.

10.03.01 Elaboragdo e registro de atos relativos a vida funcional (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da elaborac3o e registro de atos relativos a vida funcional.

10.03.02 Elaboracdo de expedientes para posse, preenchimento de fung¢do, provimento de cargo,
vacancia e substitui¢do (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da elaboragdo de expedientes para posse, preenchimento
de fungdo, provimento de cargo, vacancia e substituicdo de pessoal da CVMV.

10.03.03 Concessao de direitos, vantagens e beneficios (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da concessdo de direitos, vantagens e beneficios dos
servidores e funcionarios da CVMV.

10.03.04 Avaliagdo de desempenho, incentivo e acompanhamento da evolugdo funcional (Atividade)

Av. Tancredo Neves, 4308, Jardim América, 76.987-650 - Vilhena/RO
69 3322-4333 / 3321-2751 - diretorialegislativa.cmv@gmail.com



mailto:diretorialegislativa.cmv@gmail.com

/ ClPAkf AN
Proc n°ﬂ9~ﬂ‘-

Poder Legislativo L '_.————j )
Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena ‘ mb;/
Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin i

Mesa Diretora

Esta atividade reune documentos decorrentes da realizacdo de avaliacdo de desempenho, incentivo e
acompanhamento da evolugdo funcional do pessoal da CYMV.

10.03.05 Contencioso disciplinar (Atividade)
Esta atividade reune documentos decorrentes de apuragao disciplinar, sindicancia e abandono de cargo.
10.03.06 Recolhimento de encargos sociais e contribuiges (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes de recolhimento de encargos sociais e contribui¢cdes de
pessoal da CVMV.

10.04 Controle de frequéncia (Subfuncdo)

Esta subfungdo refere-se ao registro da frequéncia, a concessdo de horario de estudante e horario
especial, a apuracdo do tempo de servico para aposentadoria e expedicio de certiddes para
comprovagao de direitos.

10.04.01 Registro de frequéncia (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes do acompanhamento de registro de frequéncia de
pessoal.

10.04.02 Registro de atos de aposentadoria, pensao e disponibilidade (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes do acompanhamento dos registros de atos de
aposentadoria, pensao e disponibilidade funcional.

10.05 Pagamento de pessoal (Subfungao)

Esta subfuncdo refere-se a elaboragdo dos expedientes necessarios ao processamento da folha de
pagamento e ao controle efetivo do pagamento.

10.05.01 Elaboragdo de expedientes para a folha de pagamento (Atividade)
Esta atividade reune documentos decorrentes da elaboragdo de expedientes para a folha de pagamento.
10.05.02 Elaboragdo de folha de pagamento (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da elaboracio da folha de pagamento.

\ /, 7
10.06 Seguranga e medicina do trabalho (Subfuncdo) / 7
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Esta subfuncao refere-se as atividades relativas a avaliagcdo da satde do servidor, registro de ocorréncias
médicas, medicina do trabalho e prevengao de acidentes do trabalho.

10.06.01 Controle ambiental e preservac¢do da saude (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes do controle ambiental e preservagao da saude dos
servidores e funcionarios.

11 Gestao de bens materiais, patrimoniais e servigos (Fungao)

Esta fungdo corresponde a administragdo de materiais de consumo e bens patrimoniais, servicos e obras,
compreendendo sua aquisicao, controle, uso, alienagao e inutilizagao, assim como a contratagao e
administracao de servigos, nas mais diversas modalidades, previstas em legislagdo especifica.

11.01 Controle de compras, servigos e obras (Subfungao)

Esta subfungdo refere-se a administragdo das diferentes modalidades de aquisigdo de bens e materiais
de consumo, seja por compra direta, adiantamento, licitacdo (concorréncia, convite, tomada de prego),
seja por doagdo, empréstimo, leasing ou permuta. Fica compreendida também a administracdo das
contratagdes de servigos e obras, no ambito da CVMV, e as relagbes com os prestadores de servigos e
fornecedores.

11.01.01 Licita¢do e administragdo de contratos (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da realizagao de licitagdes e administragdao de contratos.

11.01.02 Cadastramento de fornecedores e prestadores de servigos (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes do cadastramento de fornecedores e prestadores de
Servigos.

11.01.03 Aquisicao de bens materiais, patrimoniais, servicos e obras (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da realizacdo de aquisicbes de bens materiais,
patrimoniais, servicos e obras.

11. 02 Controle de bens patrimoniais (Subfuncéo)

Esta subfuncdo refere-se as agdes de registro, defesa, acompanhamento da utilizacdo e arrolamento das

baixas para inutilizagdo ou alienagdo de bens patrimoniais da CVMV. )

11.02.01 Cadastro e tombamento de bens patrimoniais (Atividade)
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Esta atividade reine documentos decorrentes da realizagdo de cadastro e tombamento de bens
patrimoniais.

11.02.02 Defesa de bens patrimoniais (Atividade)
Esta atividade reliine documentos decorrentes da realizagdo da defesa de bens patrimoniais.
11.02.03 Registro de movimentagdo de bens patrimoniais (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da realizagdo de registro de movimentacdo de bens
patrimoniais.

11.02.04 Arrolamento e baixa de bens patrimoniais (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da realizacdo de arrolamento e baixa de bens
patrimoniais.

11.03 Controle de almoxarifado (Subfuncéo)

Esta subfuncdo refere-se as agBes de recebimento, formagdo, distribuicdo e controle de estoque de
materiais de consumo da CVMV, abrangendo a previsdo de utilizagdo, a defesa, o arrolamento e a baixa
desses bens.

11.03.01 Verificacdo de estoque e distribuicdo (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da realizagdo de verificacdo de estoque e distribuicdo.

11.03.02 Recebimento e conferéncia (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes do recebimento e conferéncia de bens e materiais de
consumo.

11.03.03 Defesa de materiais de consumo (Atividade)
Esta atividade retine documentos decorrentes da realizacdo da defesa de materiais de consumo.
11.03.04 Registro e movimentagao de materiais de consumo (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da realizagdo de registro de movimentacgdo de materiais
de consumo.

11.03.05 Arrolamento e baixa de materiais de consumo (Atividade) /
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Esta atividade reine documentos decorrentes da realizacdo de arrolamento e baixa de materiais de
consumo.

11.04 Controle de transportes internos (Subfungido)

Esta subfuncdo refere-se as agbes relativas a fixagdo da frota, registro, regularizagdo, manutenco,
abastecimento, controle do uso, da movimentacio e da guarda de veiculos oficiais.

11.04.01 Fixagao de frota (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da fixacio de frota.

11.04.02 Classificagdo e cadastramento de veiculos (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da classificacdo e cadastramento de veiculos oficiais.
11.04.03 Controle de guarda e do uso de veiculos (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da realizagdo do controle da guarda e do uso de veiculos
oficiais.

11.04.04 Controle de consumo de combustivel (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da realizacdo de controle de consumo de combustivel.
11.04.04 Manutencdo de veiculos (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da realizagdo de manutencio de veiculos oficiais.

12 Gestdo orcamentaria e financeira (Fung¢ao)

Esta funcdo compreende o cumprimento das diretrizes da politica orcamentéria e financeira por meio
do planejamento orgamentario e da execugdo orcamentéria e financeira no que se refere ao controle da
execugdo, distribuicdo de recursos e alteragdes orcamentdrias, até o pagamento de despesas e a
prestacao de contas.

12.01 Planejamento orgamentario (Subfungio)

Esta subfuncdo refere-se a fixagdo das diretrizes por meio da elaboracio, consolidagio e formalizacio
de ato que dispde sobre o orcamento anual da CVMV.

12.01.01 Fixacdo de diretrizes da politica orgamentéria e financeira (Atividade)
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Esta atividade reune documentos decorrentes da fixacdo de diretrizes da politica orcamentaria e
financeira.

12.01.02 Elaboragdo de orgamento anual (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da elaboragdo de orgamento anual.

12.02 Execugdo orgamentaria e financeira (Subfungdo)

Esta subfungao refere-se as atividades de acompanhamento, reserva de recursos, adiantamento de
despesas, prestagdo de contas, controle interno e pagamento de despesas, abrangendo todo o controle
da contabilidade da CVMV.

12.02.01 Elaboragdo de alteragdes orcamentarias (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da elaboragdo de alteragdes orcamentarias.

12.02.01 Acompanhamento da execug¢do orgamentaria e financeira (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes do acompanhamento da execucdo orcamentaria e
financeira.

12.02.03 Reserva de recurso, empenho e liquida¢do da despesa (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da realizacdo da reserva de recurso, empenho e
liquidagao da despesa.

12.02.04 Adiantamento de despesas (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da realizagdo de adiantamento de despesa.

12.02.05 Prestagdo de contas e controle interno (Atividade)

Esta atividade retine documentos decorrentes da elaboracdo da prestacdo de contas e controle interno.
12.02.06 Pagamento de despesas especificas (Atividade)

Esta atividade reine documentos decorrentes da realizagdo de pagamento de despesas especificas.
12.02.08 Controle de contabilidade (Atividade)

Esta atividade reline documentos decorrentes da realizacdo de controle de contabilida
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13 Gestao de documentos e informagoes (Fungao)

Esta funcdo refere-se as politicas arquivisticas da CVMV e aos procedimentos relativos a comunicagdo
externa e interna, aos servicos de protocolo, arquivo e acesso aos documentos e informagdes, bem
como ao controle de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico, e as agbes de
incorporacao e utilizagao de tecnologias da informagao. Abrange ainda a promogao do acesso, a busca,
o fornecimento e o controle de documentos e informagdes no ambito da CVMV.

13.01 Comunicagdo administrativa (Subfungao)

Esta subfuncao refere-se as atividades relativas ao recebimento, registro, classificagdo, arquivamento,
avaliagdo e descricao de documentos, assim como ao controle dos acervos arquivistico, bibliografico,
museologico ou artistico. Abrange ainda a expedicdao de certidao, transcricdo de documentos e o
controle da correspondéncia administrativa.

13.01.01 Normalizagdo das atividades de arquivo (Atividade)

Esta atividade reline documentos decorrentes da normalizagdo das atividades de arquivo.

13.01.02 Autuacgao e protocolo (Atividade)

Esta atividade reiine documentos decorrentes da realizagdao de atuagdo e protocolo.

13.01.03 Classificagao de documentos (Atividade)

Esta atividade reliine documentos necessarios para a classificagdo de documentos.

13.01.04 Distribuigao e acompanhamento do tramite (Atividade)

Esta atividade reune documentos decorrentes da distribuicio e acompanhamento do tramite de
documentos.

13.01.05 Avaliagao e destinagao de documentos (Atividade)
Esta atividade retine documentos decorrentes da realizagdo da avaliacdo e destinacdo de documentos.
13.01.06 Arquivamento de documentos (Atividade)

Esta atividade reline documentos necessarios para a realizacdo de arquivamento de documentos no
Arquivo Publico.

13.01.07 Eliminacdo de documentos (Atividade) //K
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Esta atividade reine documentos de acompanhamento da elimina¢gdo de documentos.
13.01.08 Descri¢ao de acervos arquivistico, bibliografico, museoldégico ou artistico (Atividade)

Esta atividade reune documentos necessarios a realizagdo da descricio de acervos arquivistico,
bibliografico, museoldgico ou artistico.

13.01.09 Controle de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico (Atividade)

Esta atividade reune documentos de controle de acervos arquivistico, bibliografico, museologico ou
artistico.

13.01.10 Exposicdo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico (Atividade)

Esta atividade reune documentos necessarios a realizacdo de exposicdo de acervos arquivistico,
bibliografico, museoldgico ou artistico.

13.01.11 Expedicao de certidao e transcri¢do de documentos (Atividade)

Esta atividade reune documentos relacionados a realizacdo de expedicao de certiddo e transcri¢ao de
documentos.

13.01.12 Controle de correspondéncia (Atividade)

Esta atividade reine documentos com carater de correspondéncia.

13.02 Gestao de tecnologia da informagdo (Subfungdo)

Esta subfungdo refere-se ao controle da implantagdo, funcionamento e manutencdo dos sistemas
informatizados e dos equipamentos eletrénicos, bem como as atividades de desenvolvimento de
programas de computador e de vistoria e protecdo a integridade dos documentos eletrénicos.

13.02.01 Desenvolvimento, implementagdo e controle de sistemas de informatica (Atividade)

Esta atividade reine documentos de planejamento e execu¢do de desenvolvimento, implementacdo e
controle de sistemas de informatica.

13.02.02 Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica (Atividade)

Esta atividade reune documentos de vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica.

13.02.03 Manuten¢do de equipamentos e instalagdo de programas (Atividade)

4
/
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Esta atividade reune documentos de controle em manutencdo de equipamentos e instalacdo de
programas.

13.03 Promogao do acesso a informagdo (Subfungao)

Esta subfungdo refere-se as atividades relativas a busca, fornecimento e controle de documentos e
informagdes no ambito da CVMV.

13.03.01 Busca e fornecimento de informacgdes (Atividade)

Esta atividade reune documentos para a realizacdo e controle de atendimentos em busca e
fornecimento de informacgdes.

13.03.02 Controle de restricdo de acesso (Atividade)

Esta atividade reiine documentos de controle de restricdo de acesso.

14 Gestdo de atividades de apoio (Fungio)

Esta funcdo compreende os servicos de conservagdo, manutengdo e vigilancia das instalacdes e
equipamentos, recepgdo e controle de portaria, incluindo a entrada e saida de veiculos, materiais e bens
patrimoniais, execugdo de servigos de copa e cozinha, reprografia e telecomunicacées.

14.01 Conservagdo, manutengdo e vigilancia das instalagdes e equipamentos (Subfung¢io)

Esta subfuncdo refere-se as atividades de recepgdo e controle de entrada de visitantes, registro de
achados e perdidos e controle de portaria, vigilancia do edificio, das instalagdes e equipamentos.
Abrange ainda as atividades de manuteng&o e conservagio do edificio, das instalacées e equipamentos.
14.01.01 Vigilancia do edificio, das instalagdes e equipamentos (Atividade)

Esta atividade reine documentos de controle da vigilancia do edificio, das instalagdes e equipamentos.

14.01.02 Manutencdo e conservacao do edificio, das instalagdes e dos equipamentos (Atividade)

Esta atividade reine documentos de controle da manutencéo e conservacgio do edificio, das instalacdes
e dos equipamentos.

14.02 Servigos de copa e cozinha, reprografia e telecomunicag¢des (Subfungio)

Esta subfuncdo refere-se as atividades de execucdo e controle dos servicos de copa e cozinha
reprografia e telecomunicagdes.
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14.02.01 Execugdo de servigos de copa e cozinha (Atividade)

Esta atividade retine documentos de controle de execu¢do de servicos de copa e cozinha.

Vilhena, 12 de julho de 2024.

VEREADOR'SAMIR ALI
\ résidente

VEREADOR ZEZINHO DA DISAGUA
Primeiro Vice-Presidente
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PROJETO DE RESOLUCAO N¢ 055 , DE 12 DE JULHO DE 2024
ANEXO I
PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
ATIVIDADES FIM E MEIO

INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E

PR = FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS
Subfuncdo: 01.00 Instala¢do do governo local
Atividade: 01.00.01 Instalagao do governo local

Documentos: 01.00.01.01 Ata da diplomagao dos candidatos eleitos
01.00.01.02 Ata de Sessdo solene de posse
01.00.01.03  Ato de declaragdo de vacancia do cargo de Prefeito
01.00.01.04 Ato de declaragdo de vacancia do cargo de Vereador
01.00.01.05 Ato de declaragao de vacancia do cargo de Vice-prefeito
01.00.01.06  Certiddo de votacdo de candidato
01.00.01.07  Comprovante de desincompatibilizacdo
01.00.01.08 Declaracao de Imposto de Renda
01.00.01.09  Declaragdo de recusa de posse de Prefeito eleito
01.00.01.10 Declaragdo de recusa de posse de Vereador eleito
101.00.01.11 Dfeclaﬁrag'éo de recusa de pio'sr,szde Vicé—pref&to eleito i
01.00.01.12 77DQarag§o Publica de Bens
01.00.01.13 Diploma de Prefeito
01.00.01.14 Diploma de Suplente
01.00.01.15 Diploma de Vereador
01.00.01.16  Diploma de Vice-prefeito
01.00.01.17  Pasta dos titulares de mandato
Livro de compromisso de posse do Prefeito, do Vice-prefeito e de
Vereadores

01.00.01.18

01.00.01.19  Livro de registro de Declaragdo Publica de Bens
01.00.01.20 Oficio de convocacgdo de suplente de Vereador
01.00.01.21  Oficio de solicitagao de certiddo de votagdo

01.00.01.22  Processo Administrativo de funcionamento e organizagdo de Sessao

Solene de Posse
01.00.01.23  Programa de SességﬁSoﬁIene de Posse /

01.00.01.24 Registro audiovisual da S_.éss_éq de Posse
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01.00.01.25 Solicitagao de justificativa de adiamento de posse
i i iamento do Prefeito ou
Atividade: 01.00.02 R'eglstro d? perda do mandato e Licenci o
Vice-prefeito
Documentos: 01.00.02.01 Atestado de ébito de Prefeito ou Vice-Prefeito
01.00.02.02  Ato de declaragdo de extingdo de mandato de Prefeito
- = i Prefei Vice-
01.00.02.03 Decrgto legislativo de concessdo de licenga ao Prefeito ou Vice
prefeito
01.00.02.04  Oficio de encaminhamento de atestado de 6bito
01.00.02.05  Oficio de renungqgoj[efelto -
01.00.02.06 Oficio de solicitagdo de afastamento temporarlo inferior a 15 dias,
do Prefeito ou Vice-prefeito
01.00.02.07 QflClo de sollc.ltac;ao d.e autonz.agao de afastamento, superior a 15
dias, do Prefeito ou Vice-prefeito
01.00.02.08 Oficio de solicitagdao de licenga do Prefeito ou Vice-prefeito
01.00.02.09  Processo de afastamento do Prefeito ou Vice-Prefeito
01.00.02.10  Processo de licenga de Prefeito ou Vice-Prefeito
01.00.02.11 Processg de PrOJ'eto de dt.acreto legislativo de concessao de licenga
ao Prefeito ou Vice-prefeito
. e ~ - Prefei
01.00.02.12 Pron?to de deFreto legislativo de concessdo de licenga ao Prefeito
ou Vice-prefeito
Atividade: 01.00.03 Registro da perda do mandato, supléncia e licenca do Vereador
Documentos: 01.00.03.01 Ato de declaragdo de extingdo do mandato de Vereador
01.00.03.02  Oficio de renincia do Vereador
01.00.03.03 Processo de Projeto de Resolugdo de concessdo de licenga ao
Vereador
01.00.03.04  Projeto de resolugao de concessdo de licenca ao Vereador
01.00.03.05 Requerlmento de concessdo de Ilcenga ao Vereador
01.00.03.06  Resolugdo de concessdo de licenga ao Vereador
Atividade: 01.00.04 Elei¢do, composi¢do e alteracdo da Mesa Diretora
Documentos: 01.00.04.01  Ata de Sessdo Especial de eleicdo da Mesa Diretora
01.00. 04.02 Atode e constituicdo da Mesa Dlretqrg ____________
01.00.04.03 Ato de declaragdo de cargo vago na Mesa Dlretora
01.00.04.04 Ato de extingdo de mandato do cargo de membro da Mesa Diretora
01.00.04.05 Cédula nominada para eleicdo da Mesa Diretora
01.00.04.06 Livro de termos de posse da Mesa Diretora
01.00.04.07  Livro de transmissdo de cargo do Presidente da Mesa
01.00.04.08 Oficio de renuncia ao cargo da Mesa Diretora
01.00.04.09 Processo de Eleicdo da Mesa e das Comissdes Permanentes
01.00.04.10 Processo de Projeto de resolugdo de extingdo de mandato do ¢
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01.00.04.11 Programa da Sessao Especial
Projeto de resolugdo de extingdo de mandato do cargo de membro
da mesa

01.00.04.13 Resolugdo de extingdo de mandato do cargo de membro da mesa

01.00.04.12

Atividade: 01.00.05 Indicagdo e substituicdo de liderancas partidarias e de Governo

Documentos: 01.00.05.01  Oficio de alteragdo de lider de Governo a Mesa Diretora
01.00.05.02  Oficio de indicagdo de lider de Governo a Mesa Diretora

01.00.05.03 Processo de composigao de Ilderangas partidarias

Atividade: 01.00.06 Composicao e alteragdao das Comissdes Permanentes e a Mista

Documentos: 01.00.06.01 Ata de eleicdo dos membros das Comissdes Permanentes

01.00.06.02  Ato de nomeagdo de me;'nbros das Comissdes Permanentes

01.00.06.03 Cédula de votagdo para eleicdo de membro da Comissdo
Permanente

01.00.06.04 Ato de ‘declaragdo de cargo vago na Comisséo Permanente
Ato de declaragao de destituigdo de Membro de Comissio
Permanente B

01.00.06.06  Oficio de rentncia de membro da Comiss3o Permanente
Oficio de solicitagdo de substituicdo de membro da Comissao

Permanente

01.00.06.05

01.00.06.07

01.00.06.08 Requerimento de licenga de membro da Comissao Permanente

Composic¢do e alteragdo do Conselho de Etica e Decoro

Atividade: 01.00.07
Parlamentar

Documentos: 01.00.07.01  Ato de composi¢do do Conselho de E'tica e Decoro Parlamentar
Cédula de votagdo para eleicio de membro do Conselho de Etica e
Decoro Parlamentar -
Oficio da lideranga partidaria com indicagdo de membro para o
Conselho

01.00.07.04 Quadro de representatividade partidaria

01.00.07.02

01.00.07.03

Atividade: 01.00.08 Realizagdo das sessoes

Documentos: 01.00.08.01 Ata de Sessdo

01.00.08.02 Ato de designagdo de outro local para realizagdo de Sess3o
01.00.08.03  Livro de registro de i inscricdo nas explicagdes pessoais
01.00.08.04 Oficio de convocagao de Vereador para Sessao

01.00.08.05  Oficio solicitando convocagao de Sessdo

01.00.08.06  Pauta da ordem do dia

01.00.08.07 Processo de Convocacao de Sessio

01.00.08.08  Processo de impugnagdo de ata de Sessao

01.00.08.09  Processo de projeto de resolugao para realizagao das sessdes
01.00.08.10  Programa de Ses§56 - 7 ;
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01.00.08.11  Projeto de resolugdo para realizagdo das sessdes
01.00.08.12  Registro audiovisual da Sessao
01.00.08.13  Registro de inscri¢dao de cidaddo para uso da tribuna
01.00.08.14 Requerimento de impugnagao ou retificagdo de ata de Sessdo
01.00.08.15 Resolugdo para realizagdo das sessoes
01.00.08.16 Res.u'ltad~o de Votacdo doNRequerimento de impugnagdo ou
retificacdo de ata de Sessao
01.00.08.17 Pauta do Expediente
01.00.08.18  Registro de inscrigdo de cidaddo para uso da tribuna popular
01.00.08.19  Processo de inscri¢do de cidaddo para uso da tribuna popular
01.00.08.20  Registro de inscrigdo nas explicagdes pessoais
i Direto d
Atividade: 01.00.09 Regl:stro e acompanhamento dos trabalhos da Mesa Di raedo
Presidente
Documentos: 01.00.09.01 Ata de reunido da Mesa Diretora
01.00.09.02 Ato da Mesa Diretora
01.00.09.03  Oficio de convocagao da Mesa Diretora S
01.00.09.04 Ato do Presidente
Atividade: 01.00.10 Registro e acompanhamento dos trabalhos das Comissdes
Permanentes
Documentos: 01.00.10.01 Ata de reunido da Comissao Permanente
01.00.10.02  Livro de protocolo da Comissdo Permanente
01.00.10.03  Oficio-convite para prestagao de esclarecimentos sobre projeto
01.00.10.04 Parecer com voto em separado de membro de Comissdo
Permanente
01.00.10.05  Parecer da Comissdo Permanente
01.00.10.06 Requenmento de assessoramento técnico
01.00.10.07 Processo de acompanhamento dos trabalhos das Comissdes
Permanentes
Funcao: 02 CONSTITUINTE
Subfuncio:  02.00 Instal::u;a.o e regul?menta;ao do funcionamento do Poder
Constituinte Municipal
Atividade: 02.00.01 InstaI?ga'o e regul:ar_nenta;ao do funcionamento do Poder
Constituinte Municipal
Documentos: 02.00.01.01 Ato de constituicdo das Comissdes Constituintes -
p ; - — —
02.00.01.02 rocejssq de Projeto de resolugdo de constituicdo das Comissdes
Constituintes
02.00.01.03 Procgssg de Projeto de resolugdo de instalacdo do Poder
Constituinte
02.00.01.04 Prf)cessho f:le Projeto de r'esolugao de Regimento para elaboracdo da
Lei Organica do Municipio
02.00.01.05 Projeto de resolugdo de constituicio das Comissdes Constituj
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02.00.01.06 _ Projeto de resolucao de instalagéo do Poder Constituinte
02.00.01.07 Projeto de resolugao de Regimento para elaboragdo da Lei Organica
do Municipio
02.00.01.08 Resolugao de constituicdo das Comissées Constituintes
02.00.01.09 Resolugao de instalagao do Poder Constituinte
02.00.01.10 Reso'lu’ge.ao de Regimento para elaboragdo da Lei Organica do
Municipio
Atividade: 02.00.02 Elaboragdo, aprovacao ou alteracdo de Lei Organica do Municipio
Documentos: 02.00.02.01  Anteprojeto de lei Orgdnica do Municipio
02.00.02.02  Ata de reunido das Comissdes Constituintes
02.00.02.03  Ata de Sessdo da Assembleia Constituinte
02.00.02.04 Ato de constituicdao do Grupo de Trabalho
02.00.02.05 Edital de Publicagdo da Lei Organica do Municipio
02.00.02.06 Emenda ao Anteprojeto da Lei Orgdnica do Municipio
02.00.02.07  Emenda ao Projeto da Lei Organica do Municipio
02.00.02.0 At -
3 Sugestao de cidaddo ao Anteprojeto de Lei Organica do Municipio
02.00.02.09 Lei Organica do Municipio
02.00.02.10  Parecer das Comissdes Constituintes
02.00.02.11  Processo de Anteprojeto da Lei Organica do Municipio
02.00.02.12  Processo de Proposta de Emenda a Lei Orgédnica do Municipio
02.00.02.13  Projeto de Lei Organica do Municipio
02.00.02.14  Proposta de emenda a Lei Organica do Municipio
02.00.02.15  Sugestdo de cidaddo ao Anteprojeto de Lei Organica do Municipio
02.00.02.16 Emenda a Lei Organica do Municipio
Atividade: 02.00.03 Apro.va.)gao e alteragdo no Regimento Interno da Camara
Municipal
Documentos: 02.00.03.01 Livro de precedentes regimentais
02.00.03.02 Processo de i’ro;eto de r.e.solugao que aprova ou altera o Regimento
Interno da Camara Municipal
02.00.03.03 PI;Oje'(O de re‘sci)lugao que aprova ou altera o Regimento Interno da
~ Camara Municipal - B
02.00.03.04 Reso-lu.gao que aprova ou altera o Regimento Interno da Camara
Municipal
Funcao: 03 LEGISLATIVA
Subfungdo: 03.00 N&o ha /
Atividade: 03.00.01 Apresentacao e recebimento das proposicoes //
Documentos: 03.00.01.01  Abaixo assinado para Projeto de lei de iniciativa popular il

Av. Tancredo Neves, 4308, Jardim América, 76.987-650 - Vilhena/RO
69 3322-4333 / 3321-2751 - diretorialegislativa.cmv@gmail.com

32


mailto:diretorialegislativa.cmv@gmail.com

Poder Legislativo

A o« 7 s . ‘A.\ wf/
Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena W6 /
Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin

03.00.01.02  Certidao do Cartdrio Eleitoral com nimero de eleitores
do Projet
03.00.01.03 Certldao sobre requisito para a concretizacao do objeto o} ro;e o
03.00.01.04 Mensagem aditiva
03.00.01.05 Mensagem Legislativa
03.00.01.06  Mogao articulada para Projeto de lei de iniciativa popular
03.00.01.07 Oficio comunicando resultado de Consulta Publica, Referendo ou
03.00.01.08 Oficio de encaminhamento da Mensagem
03.00.01.09  Parecer juridico
03.00.01.10  Pedido de elabéragéo de propositura
03.00.01.11 Pro_cesso de Bequerlmento de solicitagdo de desarquivamento de
Projeto de lei
03.00.01.12  Projeto de lei 7
03.00.01.13  Requerimento de recurso para recebimento de Projeto de lei
03.00.01.14 Requerimento solicitando desarquivamento de Projeto de lei
Atividade: 03.00.02 Instrugdo e deliberagdo de Projetos de lei
Documentos: 03.00.02.01  Certiddo de suspensdo de tramitagdo de projeto de lei
03.00.02.02 Emenda ao Projeto de lei
03.00.02.03 Redacdo final ao Projeto de lei
03.00.02.04 Folha de votacdo
03.00.02.05 Processo de Projeto de lei
03.00.02.06  Requerimento de pedido de vistas ao processo de Projeto de lei
03.00.02.07 Requerimento de retirada de tramitacao
03.00.02.08  Substitutivo ao Projeto de lei
03.00.02.09  Acordo de Ilderangas
03.00.02.10 Despacho do Presidente com resultado da deliberagdo do Projeto
03.00.02.11 Requerimento de urgéncia
Atividade: 03.00.03 Sanc¢do e veto
Documentos: 03.00.03.01  Autdgrafo de Lei S
03. 0003 02 Mggaggm_deveto S
03.00.03. 03  Oficio de comunlcagao de rejeicdo ou manutengdo deveto
037.700.93.074 Processo de Projeto de Resolugdo de Manutengdo de Veto
103.00.03.05  Projeto de Resolucdo de Manutenc3o de Veto -
03.00.03.06  Resolugao de Manutencdo de Veto
03.00.03.07  Oficio de encaminhamento do Autdgrafo de Lei para o Executivo
Atividade: 03.00.04 Promulgacdo e publicacido /
Documentos: 03.00.04.01 Edital de publicacio de lei / =
03.00.04.02 [ //
Av. Tancredo Neves, 4308, Jardim América, 76.987-650 - Vilhena/RO , 33

69 3322-4333 / 3321-2751 - diretorialegislativa.cmv@gmail.com%
/ 4



mailto:diretorialegislativa.cmv@gmail.com

Poder Legislativo
Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena
Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin

FISCALIZAGAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-

Fungso: o ADMINISTRATIVO
Subfung¢do: 04.00 Nao ha
Atividade: 04.00.01 Fiscalizagdo e Acompanhamento da Execugdo Orgamentaria
Docifientes: 04.00.0L01 Ata de aud!gnCIa pobIlca em cumprimento a Lei de
Responsabilidade Fiscal
04.00.01.02  Balancete da receita e despesa mensal do Executivo
04.00.01.03  Balango geral da Prefeitura
04.00.01.04 Oficio de eln.cammhamento de informagdes sobre a execugdo
orcamentaria
o . Recei D .
04.00.01.05 Oficio de encamm.hamento do Balancete da Receita e Despesa
Mensal do Executivo
04.00.01.06  Processo de Balancetes
04.00.01.07  Processo de Balango
04.00.01.08  Processo de prestagao de contas da Camara
04.00.01.09 Processo de acompanhamento de Prestagdo de cc contas do Executivo
li t
04.00.01.10 Processo de realizagdo de Audiéncias Publicas em cumprimento as
Metas Fiscais B
04.00.01.11 Process? do Tribunal de Cont?s do Estado de Rondénia de
prestacao de contas da Prefeitura
04.00.01.12 Relatorio d‘a‘s meta§ fiscais em cumprimento a Lei de
Responsabilidade Fiscal
04.00.01.13  Requerimento de informagdes da execu¢do orgamentaria
Atividade: 04.00.02 Julgamento das Contas
T —— x| Decreto legislativo fieljulgamento do Parecer do Tribunal de Contas
do Estado de Rondénia
Oficio de encaminhamento do Decreto legislativo de julgamento do
04.00.02.02  parecer do Tribunal de Contas do Estado de Rondénia aos érgaos
competentes
04.00.02.03 F’arecer da Comissdo de Finangas e Orgamento relativo ao
julgamento das contas
04.00.02.04 Parecer do Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia -
04.00.02.05 Processo de Projeto de Decreto Legislativo de julgamento do
e Parecer do Tribunal de Contas do Estado de Rondénia
04.00.02.06 Projeto de decreto Ieglslatlvo de Julgamento do Parecer do Tribunal
de Contas do Estado de Rondénia
04.00.02.07  Relatoério do Tribunal de Contas do Estado de Rond6nia
Fiscalizacdo dos atos da Administracdo Publica direta, indiretae
Atividade: 04.00.03 de outras entidades publicas e privadas de todos os entes /
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Documentos: 04.00.03.01  Ato de destituicdo de membro de Comiss&do

Decreto legislativo de cassacao der mandato, suspensao ou outra

04.00.03.02
sancao
—— . : |
04.00.03.03 Pecretg Ieglslatlvo que cessa a executoriedade de lei declarada
inconstitucional
04.00.03.04 Oficio de solicitagdo de interpelagao judicial por descumprimento

~de prazo correspondente ao duodécimo
04.00.03.05 Oficio de solicitacdao de interven¢do no Municipio
04.00.03.06  Processo de apuracdo de Comissao Parlamentar de Inquérito (CPI)
04.00.03.07  Processo de apuragao de Comissdo Processante
Processo de representagao sobre a inconstitucionalidade de lei ou
ato municipal
04.00.03.09  Processo de solicitagao de intervengao no Municipio
Processo por descumprimento de prazo correspondente ao

04.00.03.08

04.00.03.10 %
duodécimo

04.00.03.11 Processcz de projeto de dfacreto legislativo de cassagao de mandato,

~ suspensdo ou outra sangdo -

04.00.03.12 Processo.de Projeto Qe Decreto Igglslatlyo que cessaa
executoriedade de lei declarada inconstitucional -

04.00.03.13 Processo de Requerimento de Comissao Parlamentar de Inquento
(CP1)

04.00.03.14 Projeto de desreto legislativo de cassacdo de mandato, suspensao
ou outra sangdo

04.00.03.15 Projeto de Decreto legislativo que cessa a executoriedade de lei

declarada inconstitucional

04.00.03.16  Registro de denuncia de ato de improbidade

04.00.03.17 Representagao contra o Prefeito

04.00.03.18 Representagao contra o Vice-prefeito
04.00.03.19 Representagao de destituicao de membro de Comissao
04.00.03.20  Requerimento de constituigdo de Comissdo Processante
04.00.03.21 Requerimento de informagdes ao Executivo

Processo de Requerlmento de constituicdo de Comissdo

Processante

Processo de Requerlmento de mformagoes e providéncias ao
~ Presidente e a Mesa da Camara

04.00.03.22

04.00.03.23

04.00.03.24  Processo de Projeto de resolugdo de julgamento de recurso

04.00.03.25 Projeto de resolugao de julgamento de recurso
04.00.03.26  Recurso

Atividade: 04.00.04 Controle sobre o Vereador
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Registro de Presenga na ordem do dia da Sessdo ordinaria ou

Documentos: 04.00.04.01 .
extraordinaria
04.00.04.02  Registro de presenga na reunido da Comissao Permanente
04.00.04.03  Registro de presenga na Sessdo ordinaria ou extraordinaria
Atividade: 04.00.05 Controle da ordem interna
Documentos: 04.00.05.01 Ato de restricdo de acesso a Camara ou Plendrio
04.00.05.02  Processo de infragdo Penal
Atividade: 04.00.06 Fixacao de subsidios
Documentos: 04.00.06.01 Lei de fixagdo de subsidio do Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios
. . o T foi e
04.00.06.02 Proce'sso de PI’OJ(-:‘tF) de lei de fixagdo de subsidio do Prefeito, Vice
prefeito e Secretarios
04.00.06.03 Processo de Projeto de resolugdo de fixagdo de subsidio dos
Vereadores o -
04.00.06.04 Processo de Projeto de resolugdo de fixagdo de verba de
representagéo
04.00.06.05 Projeto de lei de flxa;ao de subsidio do Prefeito, Vice- -prefeito e
Secretdrios
Atividade: 04.00.07 Realizagdo de Sessdo de Julgamento
Documentos: 04.00.07.01 Ata e processo de Sessdo de Julgamento
Atividade: 04.00.08 Registro da movimentagdo patrimonial
— T Documeﬂnto's decorrente das dellt?er?gc.aes Plenan?s sobre N
transferéncia de bens para o patriménio da Prefeitura Municipal
Funcio: 05 ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO E AO PODER
g0 LEGISLATIVO
Subfungcdo: 05.00 Nao ha
Atividade: 05.00.01 Sugestdo de medidas de interesse publico
Documentos: 05.00.01.01 Indicagdo - -
105.00.01.02  Oficio de encammhamento de Indlcagoes ao Poder Executivo i
05.00.01.03 Oficio do Gabinete do Vereador para Prefeitura, Secretaria ou outro
S drgdo com matéria de indicagdo
05.00.01.04  Oficio recebido com resposta a Indicacdo
05.00.01.05 Processo de Indica¢do
05.00.01.06  Processo de Requerimento com matéria de Indicacido
05.00.01.07 Requerimento com matéria de Indicacdo
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Elaboragao de estudos e apreciacdo de assuntos de relevancia

Atividade: 05.00.02 e
para o municipio
— — A
T — Ato de composi¢do e processos da Comissdo de Assuntos
Relevantes
Fungao: 06 INTEGRATIVA
Subfung¢do: 06.00 Nao ha
Atividade: 06.00.01 Representagdao em atos externos
= = P
P —— T Ato de nome~agao de membros para compgsngao da Comissao de
Representagdo e processo de representagao
06.00.01.02  Resolugdo para constituicdo de Comissdo de Representacio
Atividade: 06.00.02 Criagdo e Concessao de Honrarias
Documentos: 06.00.02.01  Decreto legislativo de concessédo de honraria
06.00.02.02 Resolugao de criagdo de honraria
Atividade: 06.00.03 Realizacdo de Sessdo Solene
Documentos: 06.00.03.01 Ata de Sessdo solene
06.00.03.02 G R TR
Processo de evento ou cerimdnia oficial
06.00.03.03  Programa de Sessdo Solene
Atividade: 06.00.04 Manifestagao simbdlica do plendrio
Documentos: 06.00.04.01 Mogao
06.00.04.02  Processo de Requerimento de Mo¢3o
Atividade: 06.00.05 Audiéncia publica
Documentos: 06.00.05.01 Ata de audiéncia publica
06.00.05.02  Oficio de solicitagdo de audiéncia publica
06.00.05.03  Registro da audiéncia publica
06.00.05.04  Relatério da audiéncia publica
Atividade: 06.00.06 Registro de manifestagdes memoriais e civicas
Documentos: 06.00.06.01 R?solugao de denominagdo de Plenario, salas ou dependéncias da
Camara
06.00.06.02 Projeto :je resolucaﬁo de denominagdo de Plenario, salas ou
dependéncias da Camara /
Atividade: 06.00.07 Instituicdo e registro das atividades de Programa Integrati\///}o/
e :
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Documentos: 06.00.07.01 Processo de Projeto de resolugdo que institui Programa Integrativo
06.00.07.02 Processo de Projet.o de resolugdo que aprova regulamento do
Programa Integrativo
j 3 P
06.00.07.03 Projeto fie resolugdo que aprova regulamento do Programa
Integrativo
Fungdo: 07 REGULAMENTAGAO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS
Subfun¢dao: 07.00 Nao ha
Atividade: 07.00.01 Reestruturacao administrativa
Documentos: 07.00.01.01 Lei de reestruturagdo administrativa da Camara
07.00.01.02 Prﬁocesso de Projeto de Lei de reestruturagdo administrativa da
Camara
07.00.01.03  Projeto de Lei de reestruturagdo administrativa da Camara
Atividade: 07.00.02 Autorizacao de acordos bilaterais
Documentos: 07.00.02.01 Lei para autorizagdo de acordo bilateral
07.00.02.02  Processo de Projeto de Lei para autorizagao de acordo bilateral
07.00.02.03  Projeto de Lei para autorizagdo de acordo bilateral
Atividade: 07.00.03 f)flClallza;ao de normas, procedimentos, servicos e Comissoes
internas
Documentos: 07.00.03.01 Ato de regulamentacdo administrativa
07.00.03.02 Lei de criagdo de Comissdo Interna
07.00.03.03  Resolugdo de regulamentag¢do administrativa
Funcdo: 08 ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
Subfung¢do: 08.01 Ordenamento Juridico
Atividade: 08.01.01 Elaboragdo de atos normativos
Documentos: 08.01.01.01 Expediente de elaboragdo de ato normativo
08.01.01.02  Instrugdo normativa
08.01.01.03  Portaria 7
08.01.01.04  Regulamento
08.01.01.05 Apostila
Atividade: 08.01.02 Habilitacdo juridica e regularizag¢do fiscal
Documentos: 08.01.02.01  Alvara de funcionamento
08.01.02.02  Auto de vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB)
08.01.02.03 Comprovante de inscri¢do e de situagdo cadastral no Cadastr

Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ
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08.01.02.04  Ficha de Procedimentos em Vigilancia Sanitéria
08.01.02.05 Licenga de funcionamento da vigilancia sanitaria
Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de

08.01.02.06 Servics.- FETS

Atividade: 08.01.03 Formalizagao de acordos bilaterais

Documentos: 08.01.03.01  Processo de acordo coletivo de trabalho _
08.01.03.02  Processo de formalizacdo de acordo bilateral

Atividade: 08.01.04 Acompanhamento e instrugao de agoes judiciais e administrativas

Processo de acompanhamento e instrugdo de agdes judiciais e
administrativas

08.01.04.02  Peticao inicial

Documentos: 08.01.04.01

Elaboragdo de pareceres e uniformizagao da jurisprudéncia

Atividade: 08.01.05 .. .
administrativa

Documentos: 08.01.05.01  Despacho normativo
08.01.05.02  Parecer juridico
08.01.05.03  Parecer técnico

Subfung¢do: 08.02 Planejamento das acdes e controle dos servigos

Atividade: 08.02.01 Formulagao de diretrizes e metas de agao

Documentos: 08.02.01.01 Pasta de estudos e pesquisas
08.02.01.02  Projeto

Atividade: 08.02.02 Execugdo, acompanhamento e avaliagdo de atividades

Documentos: 08.02.02.01 Cronograma de atividades
08.02.02.02  Pasta de execugdo de projeto

Expediente de constituigéﬂo de comissdo, conselho ou grupo de

trabalho

08.02.02.04 Manual de procedimentos

08.02.02.05 Relatdrio de atividades/acompanhamento

08.02.02.03

Atividade: 08.02.03 Defesa dos direitos de usudrios dos servigos publicos

- Documentos: 08.02.03.01 Carta de servigos ao usuario
' Expediente de acompanhamento de manifestagao de usuario na
ouvidoria

Oficio de encaminhamento de reclamacgdes ou sugestdes a
autoridade competente

08.02.03.02
08.02.03.03

08.02.03.04 Processo para apuragdo de denuncias
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Subfun¢dao: 08.03 Apoio a compromissos e publicidade de atos oficiais
Atividade: 08.03.01 Controle e registro de compromissos oficiais
Documentos: 08.03.01.01 Agenda de compromissos oficiais
08.03.01.02 Atadereunido
08.03.01.03  Convite recebido
08.03.01.04 Lista de presengas de reunido
08.03.01.05 Memorando‘de aut.o.rlzagao para funciondrio ou servidor participar
de compromisso oficial
08.03.01.06  Oficio de convocagdo para reunido
08.03.01.07 Pauta de reunido
Atividade: 08.03.02 Publicidade de atos oficiais
Documentos: 08.03.02.01 Protocolo de ato oficial enviado para publicagdo em Diario Oficial
Subfungdao: 08.04 Gestdo de sistemas normativos
Atividade: 08.04.01 Monitoramento, analise e melhoria de resultados
Documentos: 08.04.01.01 F(')r‘mu.laruz de pesquisa do desempenho dos servigos de limpeza e
higienizagao
08.04.01.02 Formulfzrlo de §ugestao, 'CrItI'Ca ou reclamacgdo de Servidor e
avaliagao de clima organizacional
Funcgdo: 09 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
Subfungao: 09.01 Assessoria de imprensa
Atividade: 09.01.01 Compilagao de noticias sobre a cdmara e vereadores
Documentos: 09.01.01.01  Clipping
Atividade: 09.01.02 Divulgacao das ag¢oes institucionais
Documentos: 09.01.02.01 Credencial de imprensa
09.01.02.02 Formulario de credenciamento de imprensa
09.01.02.03  Noticia
09.01.02.04 Pauta para aimprensa
09.01.02.05 Release 7
09.01.02.06 Site institucional /4
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Atividade: 09.01.03 Producao de registros de imagem e som

Documentos: 09.01.03.01 Registro audiovisual
09.01.03.02  Registro fotografico
09.01.03.03  Registro sonoro
09.01.03.04 Termo de autorizagdo de uso de imagem

Subfuncao: 09.02 Cerimonial e relagdes publicas e institucionais

Atividade: 09.02.01 Apoio operacional

Documentos: 09.02.01.01 Comunicado de instrucdo de servigo
09.02.01.02 Memorando de solicitagdo de contingente de pessoal

Atividade: 09.02.02 Redagdo de correspondéncias e comunicados

Documentos: 09.02.02.01  Comunicado de luto oficial
09.02.02.02  Nota oficial
09.02.02.03  Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames

Subfung¢do: 09.03 Promogdo de eventos, cerimodnias ou a¢des de conscientizacdo

Atividade: 09.03.01 Organizagao de eventos ou cerimonias oficiais

Documentos: 09.03.01.01 Agenda de eventos ou cerimonias oficiais
09.03.01.02 Cadastro de autoridades
09.03.01.03  Certificado de participacdo em evento ou ceriménia oficial
09.03.01.04  Convite de evento ou cerimdnia oficial
09.03.01.05  Discurso |
09.03.01.06  Processo de evento ou cerimdnia oficial
09.03.01.07  Lista de presengas em evento ou cenmonla oﬁcnal

09.03.01.08 Oficio de encaminhamento de convite

Organizagao de eventos festivos, confraternizagées ou a¢des de

Atividade: 09.03.02 N
conscientizacao

Pasta de evento festivo, confraternizagdo ou acdo de

Documentos: 09.03.02.01 S
conscientizagao

Atividade: 09.03.03 Apoio a eventos externos

Documentos: 09.03.03.01  Oficio de autorizagdo para uso de espaco da CAmara
09.03.03.02  Oficio de solicitacdo de uso de espaco da CAmara

Atividade: 09.03.04 Realizagdo de programas integrativos

09.03.04.01  Certificado de participagdo em programa integrativo
09.03.04.02  Convite de programa integrativo
09.03.04.03  Processo de programa integrativo
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09.03.04.04 Lista de presenga em programa integrativo
09.03.04.05 incio dg convite para palestrante ou instrutor de programa
integrativo
09.03.04.06  Oficio de encaminhamento de convite de programa integrativo
Subfungdao: 09.04 Publicidade institucional
Atividade: 09.04.01 Elaboragao da identidade visual
Documentos: 09.04.01.01 Manual de identidade visual
09.04.01.02  Projeto executivo de identidade visual
Atividade: 09.04.02 Planejamento e controle de atividades de publicidade
Documentos: 09.04.02.01 Arte final de pega de campanha publicitéria
09.04.02.02 Pega de campanha publicitaria
09.04.02.03 Video de campanha publicitaria
Subfuncao: 09.05 Producgdo editorial
Atividade: 09.05.01 Publicagdo oficial e coedigcao
Documentos: 09.05.01.01 Folheto
Fungao: 10 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Subfun¢do: 10.01 Planejamento e formulag¢do de politicas de recursos humanos
Atividade: 10.01.01 Elaboragao de estudos e pesquisas
Bseamentos 215061 Pro_ces~so de estudo de criagdo, alteragao, transformagéo ou
extingao de cargo ]
10.01.01.02  Processo de estudo de plano de cargos, carreiras e remuneragao
10.01.01.03 Proce~sso de estudo para planejamento de concurso publico e
selecdo
10.01.01.04  Processo de estudo sobre a necessidade de cursos
10.01.01.05 Relatdrio de levantamento de necessidades de treinamento
10.01.01.06  Relatdrio técnico de dimensionamento da necessidade de pessoal
10.01.01.07 Requisi¢ao de pessoal
Atividade: 10.01.02 Classificagdo e cadastramento de cargos e fungoes
Documentos: 10.01.02.01 Quadro de classificagdo de cargos e funcdes
10.01.02.02  Quadro de pessoal e de cargos criados, providos e vagos
Subfuncdo: 10.02 Selecdo e desenvolvimento de recursos humanos
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Atividade: 10.02.01 Recrutamento e selecao
Documentos: 10.02.01.01  Processo de concurso publico para provimento de cargo efetivo
10.02.01.02 Processo dle s?rvidores e fAuncionérios cedidos para outros orgdos e
de outros 6rgaos para a Camara
Atividade: 10.02.02 Capacitagdo e aperfeicoamento funcional
Documentos: 10.02.02.01 Atestado de frequéncia em curso e certificado
Subfun¢do: 10.03 Expediente de pessoal
Atividade: 10.03.01 Elaboragdo e registro de atos relativos a vida funcional
Documentos: 10.03.01.01  Ficha funcional
a i himento de funcao,
Atividade: 10.03.02 Elabc_)ragao de expedlentehs p?ra posse: pr-e:anc ime ¢
provimento de cargo, vacancia e substituicao
Documentos: 10.03.02.01 Processo para provimento de cargo
Atividade: 10.03.03 Concessao de direitos, vantagens e beneficios
Documentos: 10.03.03.01 Pasta de acompanhamento de férias
10.03.03.02  Escala de férias ) )
10.03.03.03 Notlflcaga? pfara concessdo de pensdo mensal a beneficiario de
servidor publico
10.03.03.04  Processo de aposentadoria
10.03.03.05  Processo de concessdo de direitos e beneficios
10.03.03.06  Processo de concessao e incorporagdo de vantagens pecuniarias
10.03.03.07  Processo de pensdo mensal a beneficiario de servidor publico
Atliidadas 10.03.04 Avallat,;ao de c!esempenho, incentivo e acompanhamento da
evolugdo funcional
Documentos: 10.03.04.01  Ata de reunido da comissdo de avaliagdo de desempenho
10.03.04.02  Processo de avaliagdo de desempenho
10.03.04.03  Processo de avaliagdo de desempenho em estagio probatdrio
10.03.04.04 Relatério dos processos avaliatérios
Atividade: 10.03.05 Contencioso disciplinar
Documentos: 10.03.05.01  Processo administrativo disciplinar
10.03.05.02  Processo para apuragao de abandono de cargo
10.03.05.03  Processo de apuragdo preliminar de falta disciplinar
Atividade: 10.03.06 Recolhimento de encargos sociais e contribuicdes /
Documentos: 10.03.06.01
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Processo de recolhimento de contribui¢cdo para o regime préprio de

10.03.06.02 Sam . .
previdéncia social do municipio
10.03.06.03  Processo de recolhimento de contribuigdo sindical
Subfun¢do: 10.04 Controle de frequéncia
Atividade: 10.04.01 Registro de frequéncia
Documentos: 10.04.01.01  Comunicado de ocorréncias
10.04.01.02 Memorando de convocagdo de prestacdo de servico extraordindrio
e horas-extras
10.04.01.03 Relatdrio de frequéncia de vereadores
10.04.01.04 Folha de ponto
Atividade: 10.04.02 Registro de atos de aposentadoria, pensao e disponibilidade
Documentos: 10.04.02.01 Processo de concessdo e revisdo de aposentadoria
10.04.02.02  Processo de concessdao de complementagdo do valor de pensdo
Subfung¢do: 10.05 Pagamento de pessoal
Atividade: 10.05.01 Elaboragdo de expedientes para a folha de pagamento
Documentos: 10.05.01.01 Expedientes para a folha de pagamento
Atividade: 10.05.02 Elaboragao de folha de pagamento
Documentos: 10.05.02.01 Folha de pagamento
Subfuncdo: 10.06 Seguranga e medicina do trabalho
Atividade: 10.06.01 Controle ambiental e preservagdo da saude
Documentos: 10.06.01.01  Processo de sindicéncia de acidente de trabalho
Fungdo: 11 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS E SERVICOS
Subfungdo: 11.01 Controle de compras, servigos e obras
Atividade: 11.01.01 Licitagdo e administracdo de contratos
Documentos: 11.01.01.01 Contrato
11.01.01.02  Processo de acompanhamento e execugao de contrato
11.01.01.03  Pedido de inclusdo no cadastro de impedimentos
11.01.01.04  Pedido de reabilitagdo no cadastro de impedimentos
Atividade: 11.01.02 Cadastramento de fornecedores e prestadores de servicos /
Documentos: 11.01.02.01 Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos -
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11.01.02.02  Pasta de registro cadastral
11.01.02.03  Formulario de avaliagao de fornecedor
11.01.02.04 Formulario de verificacdo de fornecedor
Atividade: 11.01.03 Aquisicao de bens materiais, patrimoniais, servigos e obras
Documentos: 11.01.03.01 Processo de aquisi¢ao
Subfungdo: 11.02 Controle de bens patrimoniais
Atividade: 11.02.01 Cadastro e tombamento de bens patrimoniais
Documentos: 11.02.01.01 Cadastro de bens patrimoniais
11.02.01.02  Ficha de bem patrimonial
11.02.01.03  Inventario fisico de bens patrimoniais
11.02.01.04 Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais
Atividade: 11.02.02 Defesa de bens patrimoniais
Documentos: 11.02.02.01  Certificado de garantia de bens patrimoniais
11.02.02.02  Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais
Atividade: 11.02.03 Registro da movimentagdo de bens patrimoniais
Documentos: 11.02.03.01 Termo de responsabilidade pelo uso de bem patrimonial
11.02.03.02 Termo de responsabilidade por bens patrimoniais
11.02.03.03 Termo de transferéncia de bem patrimonial
Atividade: 11.02.04 Arrolamento e baixa de bens patrimoniais
Documentos: 11.02.04.01 Expediente de encaml.nhamento de bens excedentes, inserviveis ou
em desuso para Prefeitura
Subfung¢do: 11.03 Controle de almoxarifado
Atividade: 11.03.01 Verificacdo de estoque e distribuicdo
Documentos: 11.03.01.01 Balancete de material de almoxarifado -
11.03.01.02  Balango de material de almoxarifado ) i
11.03.01.03  Cadastro de material de almoxarifado S
11.03.01.04  Formulario de previsdo de consumo de material
11.03.01.05  Formulario provisorio de requisicao de material
11.03.01.06  Inventario fisico de material de almoxarifado
11.03.01.07 Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado
11.03.01.08 Nota de saida de material de almoxarifado
11.03.01.09 Relatorio de controle de saida de material de almoxarifado
11.03.01.10  Relatdrio financeiro de entradas
11.03.01.11  Requisicdo de material de almoxarifado
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Atividade: 11.03.02 Recebimento e conferéncia
Documentos: 11.03.02.01 Nota fiscal (via)
Atividade: 11.03.03 Defesa de materiais de consumo
Documentos: 11.03.03.01  Certificado de garantia de material de consumo
11.03.03.02  Processo de sindicancia relativa a defesa de material de consumo
Atividade: 11.03.04 Registro da movimentacao de materiais de consumo
Documentos: 11.03.04.01 Termo de compromisso de devolugdao de material de consumo
11.03.04.02 Termo de responsabilidade por material de consumo
11.03.04.03 Termo de transferéncia de materiais de consumo
Atividade: 11.03.05 Arrolamento e baixa de materiais de consumo
Documentos: 11.03.05.01 Expediente d.e enc?m.mhamento de materiais delconsumo
excedentes, inserviveis ou em desuso para Prefeitura.
Subfung¢ao: 11.04 Controle de transportes internos
Atividade: 11.04.01 Fixacdo da frota
Documentos: 11.04.01.01 Ato de fixagao da frota
Atividade: 11.04.02 Classificagdo e cadastramento de veiculos
Documentos: 11.04.02.01  Cadastro de veiculo oficial
11.04.02.02 Quadro demonstrativo da frota
Atividade: 11.04.03 Controle da guarda e do uso de veiculos
Documentos: 11.04.03.01  Ato de regulamentagdo de uso de veiculos oficiais
11.04.03.02  Boletim de ocorréncia com veiculo oficial
11.04.03.03  Certiddo de pontuagao na CNH
11.04.03.04  Certificado de registro e licenciamento de veiculo - CRLV
11.04.03.05 Com'unlcado'de desc'o_nto de valor no pagamento do servidor por
avaria em veiculo oficial - )
11.04.03.06 Comunicado de resultado de defesa da autuacdo com Notificacdo
o da a imposi¢do da penalidade de multa -
11.04.03.07 Memorando de autorizacio de retirada de veiculo oficial
11.04.03.08 M(lemoran.df) de solicitagdo de providéncias por uso indevido de
veiculo oficial
11.04.03.09 Notificagdo de autuagdo por infragdo a legislagdo de transito
11.04.03.10  Processo de apuragdo de infragdo de transito 2
11.04.03.11  Processo de sindicancia de ocorréncia com veiculo oficial /
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Recibo de entrega de Certificado de Registro e Licenciamento de

11.04.03.12 Veiculo - CRLV
Atividade: 11.04.04 Controle do consumo de combustivel
Documentos: 11.04.04.01 Processo de consumo de combustivel
Atividade: 11.04.05 Manutencao de veiculos
Documentos: 11.04.05.01 Processo de servico lavagem de veiculo oficial
Fungdo: 12 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Subfung¢do: 12.01 Planejamento orcamentario
Atividade: 12.01.01 Fixacao de diretrizes da politica orgamentaria e financeira
Documentos: 12.01.01.01  Ato da Mesa Diretora que disp&e sobre orgamento anual
12.01.01.02 Oficio de encaminhamento de Ato da Mesa Diretora que dlspoe
sobre orgamento anual
Atividade: 12.01.02 Elaboragdao de orcamento anual
Documentos: 12.01.02.01 Previsdao orcamentaria
Subfungdo: 12.02 Execugdo orgamentaria e financeira
Atividade: 12.02.01 Elaboragao de alteragdes orgamentdrias
DciimBites: 1T202.0L01 Ato da Mesa Diretora que dispde sobre alteracdo de orgamento
anual -
12.02.01.02  Pasta de alteragdo de or¢camento anual
12.02.01.03  Oficio de solicitagdo de alteragdo orcamentaria
Atividade: 12.02.02 Acompanhamento da execug¢ao or¢gamentaria e financeira
Documentos: 12.02.02.01  Programacdo da despesa orgamentaria
12.02.02.02  Programagao e alteragdo financeira de desembolso
12.02.02.03 Tabela de reprogramacgao financeira
Atividade: 12.02.03 Reserva de recurso, empenho e liquidacdo da despesa
Documentos: 12.02.03.01 Nota de empenho _
12.02.03.02 Nota de langamento de liquidagdo da despesa
12.02.03.03 Ordem bancaria
12.02.03.04 Ordem de pagamento
Atividade: 12.02.04 Adiantamento de despesas
Documentos: 12.02.04.01 Balancete de despesas com adiantamento
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12.02.04.02 Memorando de solicitagdo de adiantamento para despesas
12.02.04.03  Processo de adiantamento
12.02.04.04 Relagdo de adiantamentos concedidos
Atividade: 12.02.05 Prestacdo de contas e controle interno
Documentos: 12.02.05.01 Expediente para elaboragdo do Relatério de controle interno
. . - | =
12.02.05.02 Memlorando de sohanagao de informagdes para elaboragao do
relatorio de controle interno
Parecer relativo a auditoria e controle interno para o Tribunal de
L0 03:02 Contas do Estado de Rondénia 7
12.02.05.04  Plano operativo anual de controle interno
12.02.05.05  Processo de prestagao de contas
12.02.05.06  Processo de prestagdo de contas de adiantamento
s — Tri do Estad
12.02.05.07 Processoﬁdfe relatério de audlAtorla do Tribunal de Contas do Estado
de Rondénia nas contas da Camara 7
12.02.05.08 Recibo de en.cammhamento de dados contabeis para o Sistema do
°7°  TesouroNaciomal-SISTN N
12.02.05.09  Recibo de envio de informagdes mensais para o sistema do TCE-RO
12.02.05.10 Relatdrio de controle interno
12.02.05.11 Relatdrio de gestdo fiscal
12.02.05.12 Relatodrio relativo a audltorAla.e controle interno para o Tribunal de
Contas do Estado de Rondénia
12.02.05.13  Relatdrio resumido da execugao orgamentaria
Atividade: 12.02.06 Pagamento de despesas especificas
Documentos: 12.02.06.01 Expediente de empenho para pagamento de pessoal e reflexos
12.02.06.02 Expedle.n'fe.de pagamento ao regime proprio de previdéncia social
do municipio
12.02.06.03 Expediente de pagamento de anuidade de 6rgdos ou entidades de
classe -
12.02.06.04  Processo de pagamento de contas de utilidade publica
12.02.06.05 Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar
12.02.06.06  Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo
Atividade: 12.02.07 Controle da contabilidade
Documentos: 12.02.07.01  Balancete analitico
12.02.07.02 Balango financeiro
12.02.07.03 Balango or¢camentario
12.02.07.04  Balango patrimonial
12.02.07.05 Boletim de caixa e de bancos oo
12.02.07.06  Extrato bancario /
12.02.07.07
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12.02.07.08  Guia de recolhimento de contribuigéd sindical
12.02.07.09  Guia de recolhimento de Imposto de Renda
12.02.07.10  Guia de recolhimento de INSS
12.02.07.11  Livro diario
12.02.07.12  Livro razao
12.02.07.13  Nota fiscal
= . - ~ d
12.02.07.14 OflCIO,qe informacgdo do valor da devolugdo de saldo de verbas do
exercicio
12.02.07.15 Relatério contabil
Relatdrio das atividades desenvolvidas com exposi¢ao sobre as
12.02.07.16 = 7o
demonstragGes contabeis e seus resultados
12.02.07.17 Relatdrio de conciliagdo bancaria
12.02.07.18  Relatorio de conciliagdo contabil
12.02.07.19 Relatodrio do ativo imobilizado
Fungdo: 13 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
Subfun¢do: 13.01 Comunicagdo administrativa
Atividade: 13.01.01 Normatizacdo das atividades de arquivo
Documentos: 13.01.01.01 Instrugdo normativa sobre arquivos e documentos
13.01.01.02 Regulamento das atividades de arquivo
Atividade: 13.01.02 Autuagao e protocolo
Documentos: 13.01.02.01 Despacho de devolugdo a origem
13.01.02.02 Livro de controle interno de documentos
13.01.02.03  Livro de registro de entrada de documentos
Atividade: 13.01.03 Classificacdo de documentos
Documentos: 13.01.03.01 indice remissivo do Plano de classificacdo de documentos
13.01.03.02 Plano de classificagdo de documentos
Atividade: 13.01.04 Distribuicdo e acompanhamento do tramite
Documentos: 13.01.04.01  Ficha de controle de tramitagdo -
13.01.04.02  Relagdo de remessa de documentos
13.01.04.03 Requisi¢cdao de processo
Atividade: 13.01.05 Avaliag¢do e destinacdo de documentos
Documentos: 13.01.05.01

"~

Processo relativo aos trabalhos da Comissao Especial de analise e
eliminagdo de documentos /
- &
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Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena
Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin
Processo de elaboragao ou atualizagdo de Plano de classificagdo e

:01.05.
15:01.05.02 Tabela de temporalidade de documentos
13.01.05.03 Tabela de temporalidade de documentos
Atividade: 13.01.06 Arquivamento de documentos
Documentos: 13.01.06.01  Cadastro de ingresso de documento
13.01.06.02  Expediente de recolhimento de documentos
13.01.06.03  Expediente de transferéncia de documentos
Atividade: 13.01.07 Eliminagdo de documentos
Documentos: 13.01.07.01 Processo de eliminagdo de documentos
Ailldeaies 13.01.08 Defcr.lgao de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou
artistico
Documentos: 13.01.08.01 Catalogo de acervo
s blioerafico, s
Atividade: 13.01.09 Cor’Itr'oIe de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
artistico
Documentos: 13.01.09.01  Formulario de consulta ao acervo
13.01.09.02  Formulario de empréstimo de documento
13.01.09.03  Formulario de reprodugdo de documento
13.01.09.04 Livro de tombo
13.01.09.05 Mapa topografico
13.01.09.06  Relatodrio técnico referente as condi¢oes do acervo
13.01.09.07  Termo de compromisso de manutencdo de sigilo de documentos
13.01.09.08 Termo de responsabilidade para uso e reproduc¢do de documento
Atividsites 13.01.10 Expfostlcao de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou
artistico
Documentos: 13.01.10.01  Pasta de exposigao
13.01.10.02 Livro de registro de visitantes de exposi¢do
13.01.10.03  Projeto expografico
Atividade: 13.01.11 Expedig¢do de certidao e transcricdo de documentos
Documentos: 13.01.11.01  Cadastro de certiddes expedidas
13.01.11.02 Certidao
13.01.11.03  Declaragdo
Atividade: 13.01.12 Controle de correspondéncia
Documentos: 13.01.12.01 Aviso
13.01.12.02 Carta
13.01.12.03  Circular
13.01.12.04 Comunicado
13.01.12.05 Convite -
13.01.12.06  Expediente de atendlmento
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13.01.12.07 Memorando
13.01.12.08  Oficio
13.01.12.09 Telegrama
13.01.12.10 Aviso de Recebimento
Subfuncdo: 13.02 Gestao de tecnologia da informagao
dtivldada: 13.02.01 -Desenv'ol.wmento, implementagao e controle de sistemas de
informatica
Documentos: 13.02.01.01 Base de dados - .
13.02.01.02 Manual de_f mstalaga? e configuragdo de programa de computador
desenvolvido pela Camara
13.02.01.03 MAanual de usudrio de programa de computador desenvolvido pela
Camara
Atividade: 13.02.02 Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
Documentos: 13.02.02.01 Pedido de autorizagdo de acesso a rede, arquivos e bases de dados
13.02.02.02  Relatdrio técnico de vistoria 7
13.02.02.03 Termo de concessdo e controle de senha de acesso
Atividade: 13.02.03 Manutencdo de equipamentos e instalacao de programas
Documentos: 13.02.03.01 Certificado de autenticidade de programa de computador
13.02.03.02 Certificado de garantia de equipamentos e de programas de
computador
13.02.03.03  Contrato de licenga de uso de programa de computador
13.02.03.04  Ficha de inventario de programa de computador
13.02.03.05  Formulario de requisi¢do de servigos técnicos
13.02.03.06  Registro de programa de computador
Subfungdao: 13.03 Promocgdo do acesso a informagao
Atividade: 13.03.01 Busca e fornecimento de informagdes
Documentos: 13.03.01.01 Expediente de atendimento de pedido de informacdes
13.03.01.02 Requerimento de pedido de vista de documento
13.03.01.03  Processo de fornecimento de informaCéo
Atividade: 13.03.02 Controle de restricao de acesso
Documentos: 13.03.02.01 Termo de Responsabll'ldade pelfu obtengaq de acessq a
documentos, dados e informacgdes pessoais de terceiros - TR
Fungdo: 14 GESTAO DE ATIVIDADES DE APOIO /%/

/ —
7, {
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Conservagdo, manutencao e vigilancia das instalagoes e

Subfungdo: 14.01 ;
equipamentos
Atividade: 14.01.01 Vigilancia do edificio, das instalagdes e equipamentos
Documentos: 14.01.01.01  Livro de registro de ocorréncias relacionadas a seguranca
14.01.01.02  Relatdrio de servigo de segurancga. -
Atividade: 14.01.02 Mal?uten;ao e conservagao do edificio, das instalagoes e dos
equipamentos
Documentos: 14.01.02.01 Atestado de realizagao de servigo
14.01.02.02  Registro de controle de manutencao predial e patrimonial
Subfun¢do: 14.02 Servicos de copa e cozinha
Atividade: 14.02.01 Execucao de servigos de copa e cozinha
Documentos: 14.02.01.01  Processo de controle de entrega de gas
14.02.01.02  Processo de controle da copa e cozinha
14.02.01.03  Processo de recebimento de dgua engarrafada

\
. e
/

VEREADOR ZEZINHO DA DISAGUA
Primeiro Vice-Presidente

<o)

ARGENTO DAMASSA
Segundo Vice-Presidente

VEREADO

29

Vilhena, 12 de julho de 2024.

z
e

VEREAD@O/RSKMIR ALl
/J/C sidente
74
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PROJETO DE RESOLUCAO N2 DE 12 DE JULHO DE 2024

ANEXO IV

RELACAO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
N2 XX/ANO
Funcdo:
Subfuncgao:
Atividade:
Série Documental:
Datas-limite:
Quantidades (n? de caixas ou metros lineares)
Observagdes complementares:

Fungdo:

Subfuncao:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n? de caixas ou metros lineares)
Observagdes complementares:

Total de caixas:
Total de metros lineares:

Local e data

Nome e assinatura do Presidente da Comissdo Especial Temporaria para Estudo, Andlise e
eliminacdo de Processos e Documentos
Vilhena, 12 de julho de 2024.

VEREADOR SAMIR ALI
e ~ /Pé idente ; —

=
VEREADOR ZEZINHO DA DISAGUA VEREAD KPROF 2 VIVIAN REPESSOLD

Primeiro Vice=Presidente

Segundo Vice-Presidente
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PROJETO DE RESOLUGAO N2 65 DE 1° DE JULHO DE 2024
ANEXOV

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
N2 XX/ANO

O Presidente da Comissao Especial Tempordria para Estudo, Andlise e eliminagdao de
Processos e Documentos, instituida pela PORTARIA n2 XXXX, publicada no Diario Oficial de Vilhena,
de XX/XX/XXXX, em conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de
Documentos (quando se tratar da eliminacdo de documentos que ndo constam da Tabela de
Temporalidade oficializada, a redagdo sera: EM CONFORMIDADE COM A RELACAO DE
ELIMINACAO DE DOCUMENTOS APROVADA PELO RESPONSAVEL PELO ARQUIVO PUBLICO DA
CAMARA DE VEREADORES DO MUNICIPIO DE VILHENA), faz saber a quem possa interessar que, a
partir do 302 dia subsequente a data de publicacdo deste Edital, a Cdmara de Vereadores do
Municipio de Vilhena eliminara os documentos abaixo relacionados. Os interessados poderdo
requerer as suas expensas, no prazo citado, o desentranhamento de documentos ou copias de
pecas do processo, mediante peti¢cdo, desde que tenha respectiva qualificagdo e demonstracdo de
legitimidade do pedido, dirigida a Comissdo Especial Temporaria para Estudo, Andlise e eliminagdo

de Processos e Documentos.

Funcao:

Subfuncéo:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n? de caixas ou metros lineares)
Observagoes complementares:

Funcdo: -
Subfungao:

9
/
Atividade: :
\ N0
Série Documental: /
Datas-limite: U 7 ‘
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Quantidades (n? de caixas ou metros lineares)

Observagdes complementares:

Total de caixas:
Total de metros lineares:

Local e data
Nome e assinatura do Presidente da Comissdo Especial Temporaria para Estudo, Andlise e

eliminagao de Processos e Documentos

Vilhena, 12 de julho de 2024.

/
sidgénte

VEREADOR SAMIR ALI
Pr
W\

VEREADOR ZEZINHO DA DISAGUA

Primeiro Vice-Presidente
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PROJETO DE RESOLUCAOQ N2 ‘055 DE 12 DE JULHO DE 2024

ANEXO VI

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
N2 XX/ANO

Aos XX dias do més de XXXXX do ano de XXXX, a Camara de Vereadores do Municipio
de Vilhena , em conformidade com os prazos definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos
(quando se tratar da eliminacdo de documentos que ndo constam da Tabela de Temporalidade
oficializada, a redacdo sera: EM CONFORMIDADE COM A RELACAO DE ELIMINAGAO DE
DOCUMENTOS APROVADA PELO ARQUIVO PUBLICO DA CAMARA DE VEREADORES DO
MUNICIPIO DE VILHENA), procedeu a eliminagio dos documentos abaixo relacionados:

Fungao:

Subfuncao:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite:

Quantidades (n? de caixas ou metros lineares)
Observagdes complementares:

Total de caixas:

Total de metros lineares:

Nome e assinatura do presidente da Comissdo Especial Tempordria para Estudo, Anadlise e

eliminacdo de Processos e Documentos que presenciou a elimina¢do dos documentos

/ Vilhena, 12 de julho de 2024.

_VEREADOR SAMIR ALI
Pfesidente _-

//// 7/
_

VEREADOR ZEZlNHO DA DISAGUA VEREADORA/PR()F 2 VIVIAN REPESSOLD
GENTO DAMASSA VEREADOR PED
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Palacio Vereador Nadir Ereno Graebin
PROJETO DE RESOLUCAO N? OSS , DE 1°DE JULHO DE 2024
ANEXO VII

TERMO DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS N2. NN/AAAA

Termo de Recolhimento de Documentos para a Unidade do Arquivo
da Cdmara de Vereadores do Municipio de Vilhena, dos conjuntos
documentais produzidos e acumulados pela (especificar a drea que
recolherd os documentos).

A Unidade de Arquivo da Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena, neste ato representada
por , Portaria n2 XXXX, de DD de MMMM de AAAA, que lhe confere a referida
competéncia, nos termos da Lei Federal n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991; da Lei Federal n? 12.527, de
11 de novembro de 2011; e da Resolugdo da Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena, n2 NN, de
DD de MMMM de AAAA, resolvem assinar o presente Termo mediante as seguintes clausulas:

Clausula Primeira
Do objeto
Constitui objeto do presente Termo o recolhimento de documentos para guarda

permanente/tempordria no Arquivo da Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena, abrangendo
documentos conforme discriminado na Relagdo de Documentos para Recolhimento, que passa a fazer
parte integrante deste, como Anexo.

Clausula Segunda
Responsabilidade das partes
Para os fins previstos no presente Termo de Recolhimento as partes assumem as seguintes

responsabilidades:

I - cabera as Unidades da Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena garantir a integridade
dos documentos, bem como tomar as providéncias necessdrias ao transporte e alocagdo dos
documentos para a Unidade do Arquivo da Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena.

s
a

Il - caberd a Unidade do Arquivo da Camara de Vereadores do Municipio de Vilhena a orienta¢3o

técnica e o acompanhamento das providéncias necessarias a adequada e alocacio dos documefitos em
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Clausula Terceira

Do uso e do acesso
A assinatura do presente Termo de Recolhimento autoriza o Arquivo Publico da Camara de
Vereadores do Municipio de Vilhena a proceder, nos termos do art. 52 da Constituicao Federal de 1988;
da Lei Federal n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da Lei Federal n2 12.527, de 11 de novembro de 2011,
ao acesso, a divulgacdo e a publicacdo de quaisquer documentos de seu acervo, exceto nos casos
previstos em lei.

Clausula Quarta
Dos casos omissos
Os casos omissos e as controvérsias oriundas da execugao do presente Termo serao

encaminhados ao responsavel da Unidade do Arquivo da Camara de Vereadores do Municipio de
Vilhena, para manifestagao.

Clausula Quinta
Disposig¢oes finais
E, por estarem assim justos e acertados, assinam as partes o presente instrumento, em 02 (duas)

vias de igual teor e forma, com as testemunhas abaixo.
O presente Termo entra em vigor na data de sua assinatura.

Vilhena, DD de MMMM de AAAA.

Encarregado de Arquivo Diretor de Unidade

/

Vilhena, 12 de julho de 2024.

i’

Segundo Vice-Presidente Segundd Sejetério
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JUSTIFICATIVA

4'9,.,.

As atividades legislativas e administrativas desenvolvidas pela Camara de Vereadores de Vilhena
gerou e continuara gerando, ao longo do tempo, grande quantidade de documentos fisicos.

Levando em consideragdo que parte significativa dos documentos alocados no almoxarifado
geral da Camara ja poderia estar apto para o devido descarte, foi constituida uma comissao especifica
para desenvolver essas agoes.

Como resultado dessa comissdo, ja houve a organizagao fisica dos documentos necessarios e a
separacao do material a ser descartado, além da apresentagdo de uma minuta prévia de Resolugao com
a regulamentagao da gestdo de documentos para aplicagdo, atendendo também o estabelecido na
legislagao federal.

Deste modo, a Mesa Diretora apresenta o Projeto de Resolugdo com o objetivo de regulamentar
os procedimentos para a devida gestdao documental desta Casa de Leis.

Vilhena, 12 de julho de 2024.

VEREADORASAMIR ALI

/-//:/
£ (

VEREADOR ZEZINHO DA DISAGUA
Primeiro Vice-Presidente

A\

rimeira Secretaria
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