Camara Municipal da Serra
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PLANO DE CLASSIFICAGAO FUNCIONAL (PCF)

AREAS FIM E MEIO

01 ESTRUTURAGCAO DO GOVERNO LOCAL

01.01

01.01.01

01.01.01.01

01.01.01.02

01.01.01.03

01.01.01.04

01.01.01.05

01.01.02

01.01.02.01

01.01.02.02

01.01.02.03

01.01.02.04

01.01.02.05

01.01.02.06

01.01.02.07

01.01.02.08

01.01.02.09

01.01.02.10

01.01.03

01.01.03.01

01.01.04

01.01.04.01

01.01.04.02

01.01.04.03

Organizagao Politica e Parlamentar

Posse, Supléncia e Licenciamento

Requerimento de licenga de Vereador

Requerimento de licenca do Prefeito ou Vice-prefeito
Requerimento de rentncia de mandato

Termo de posse do prefeito e vice-prefeito

Termo de posse dos vereadores

Elei¢cdo, funcionamento e registro dos atos da Mesa Diretora e Presidéncia
Ata de reunido da Mesa Diretora

Ata de Sessdo Especial de eleicdo da Mesa Diretora

Ato da Mesa Diretora

Ato do Presidente

Livro de posse da Mesa Diretora

Oficio da Mesa Diretora

Oficio do Presidente

Requerimento de candidatura a Mesa Diretora
Requerimento de renuncia ao cargo da Mesa Diretora
Termo de posse da Mesa Diretora

Filiagao partidaria, Indicagao e alteragao de liderangas partidarias e de Governo
Oficio de indicagao ou alteragao de lideres de Governo
Composicao e alteragdao das Comissoes

Ata de eleicao dos membros das Comissoes

Oficio de indicagdo ou substituicao de membro da Comissao

Requerimento de rentincia de membro de Comissao

02 LEGISLATIVA

02.01 Processo Legislativo



02.01.01

02.01.01.01

02.01.01.02

02.01.01.03

02.01.01.04

02.01.01.05

02.01.01.06

02.01.02

02.01.02.01

02.01.02.02

02.01.02.03

02.01.02.04

02.01.02.05

02.01.02.06

02.01.02.07

02.01.02.08

02.02 Organizagao e registro dos trabalhos das Comissdes Legislativas Permanentes

02.02.01

02.02.01.01

02.02.01.02

02.02.01.03

02.02.01.04
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Trabalhos legislativos

Processo de Projeto de Decreto Legislativo
Processo de Projeto de Emenda a Lei Organica do Municipio
Processo de Projeto de Lei

Processo de Projeto de Lei de iniciativa popular
Processo de Projeto de Lei Complementar
Processo de Projeto de Lei Organica do Municipio
Legislacdo municipal

Decreto Legislativo

Decreto Municipal

Emenda a Lei Organica do Municipio

Lei Complementar

Lei Ordinaria

Lei Organica do Municipio

Regimento Interno

Resolugdo

Registro das atividades das Comissoes Legislativas

Ata de reunidao de Comissdao Permanente

Livro de presenca de membros de Comissao Permanente
Parecer de Comissdao Permanente

Registro audiovisual de reunido de Comissdo Permanente

02.03 Controle e funcionamento das Sessdes Legislativas

02.03.01

02.03.01.01

02.03.01.02

02.03.01.03

02.03.01.04

02.03.01.05

02.03.01.06

Realiza¢do das Sessoes

Ata de Sessdo

Convite para Sessao Solene
Nota taquigrafica da Sessao
Ordem do Dia

Registro audiovisual da Sessao

Registro de inscri¢do nas explicagGes pessoais



02.03.01.07

02.03.01.08

02.03.01.09

02.03.01.10

02.03.01.11
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Registro de inscri¢cdo para uso da palavra na tribuna

Registro fotografico da Sessao

Requerimento de inscricdo de cidadao para uso da Tribuna Livre em Sessao Ordindria
Requerimento de justificativa de auséncia em Sessao

Solicitagdo de sessdo extraordinaria

03 FISCALIZACAO CONTABIL, FINANCEIRA, ORCGAMENTARIA E PATRIMONIAL

03.01 Fiscalizagdo dos Poderes Municipais

03.01.01 Controle e Julgamento de Contas

03.01.01.01

03.01.01.02

03.01.01.03

03.01.01.04

03.01.01.05

03.01.01.06

03.01.01.07

03.01.01.08

03.01.01.09

Balancete da receita e despesa mensal do Executivo

Balango geral anual do Legislativo

Parecer do Tribunal de Contas do Estado sobre as contas da Camara

Parecer prévio do Tribunal de Contas do Estado sobre as contas da Prefeitura
Processo de julgamento das contas da Prefeitura

Processo do Tribunal de Contas do Estado de julgamento das contas da Camara
Processo do Tribunal de Contas do Estado sobre as contas da Prefeitura
Relatério de acompanhamento de execug¢do orcamentaria

Relatério de metas fiscais em cumprimento a Lei de Responsabilidade Fiscal

04 CONTROLE POLITICO-ADMINISTRATIVO

04.01 Controle politico-administrativo

04.01.01

04.01.01.01

04.01.01.02

04.01.01.03

04.01.01.04

04.01.01.05

04.01.01.06

04.01.01.07

04.01.01.08

04.01.01.09

04.01.01.10

Fiscalizagdo, Julgamento e Controle dos Agentes Politicos
Processo da Comissdo Processante (CP)

Processo de acdo de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo
Processo de extingdo de mandato de Prefeito ou Vice-prefeito
Processo de extingdo de mandato de Vereador

Processo de cassacdo de mandato de Prefeito ou Vice-prefeito
Processo de cassacao de mandato de Vereador

Processo de destituicdo de membro da Mesa Diretora

Processo de destituicdo de membro de Comissdo Permanente
Relatério final da Comissdo Especial de Inquérito

Outros documentos da Comissdo Especial de Inquérito



04.01.01.11
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Outros documentos da Comissdo Processante

05 ASSESSORAMENTO DO PODER EXECUTIVO E ATIVIDADES INTEGRATIVAS

05.01 Atividades de Assessoramento

05.01.01

05.01.01.01

05.01.01.02

05.01.02

05.01.02.01

05.01.02.02

Sugestao de medidas de interesse publico

Indicacdo

Resposta a Indicagdo

Apreciacdo de assuntos de relevancia para o municipio
Dossié de estudo para concessao de servico publico

Dossié de levantamentos, estudos, planos ou pesquisas envolvendo assuntos de relevancia

para o municipio

05.01.02.03

Processo de revisado da legislagdo

05.02 Atividades integrativas

05.02.01

05.02.01.01

05.02.01.02

05.02.02

05.02.02.01

05.02.02.02

05.02.03

05.02.03.01

05.02.03.02

05.02.03.03

05.02.03.04

Representagdo em atos externos

Processo da Comissdo de Representacao

Outros documentos da Comissdo de Representacao

Manifestagao simbdlica do plenario

Declaracdo de persona non grata

Mocgao

Realiza¢do de audiéncias publicas e eventos realizados pela Camara
Ata de audiéncia publica

Relatério da audiéncia publica

Registro de presen¢a em Audiéncia Publica

Requerimento de Audiéncia Publica pela sociedade civil

06 GESTAO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

06.01 Atividades administrativas

06.01.01

06.01.01.01

06.01.01.02

06.01.01.03

06.01.02

Atos administrativos
Instrugao

Portaria
Regulamento

Formalizagdo de convénios e acordos bilaterais



06.01.02.01

06.01.03

06.01.03.01

06.01.03.02

06.01.04

06.01.04.01

06.01.04.02

06.01.04.03

06.01.04.04

06.01.04.05

06.01.04.06
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Processo de formalizagdo de convénio ou acordo bilateral
Elaboragdo de pareceres e uniformizagao da jurisprudéncia
Parecer juridico

Parecer técnico

Acompanhamento e instru¢ao de agées judiciais e administrativas
Mandado de cita¢do e intimacao judicial

Mandado de seguranca

Oficio de cumprimento de sentenca judicial

Processo judicial

Sentenca judicial

Solicitacdo de informacgoes oriunda de drgdos de investigacao

06.02 Planejamento das agGes e controle dos servigos

06.02.01

06.02.01.01

06.02.01.02

06.02.02

06.02.02.01

06.02.02.02

06.02.02.03

06.02.02.04

06.02.02.05

06.02.02.06

Execu¢do, acompanhamento e avaliagdo das atividades administrativas
Ata de reunido

Relatério técnico

Defesa dos direitos de usudrios dos servigos publicos

Abaixo-assinado popular diverso

Carta de servigos ao usudrio

Parecer da Ouvidoria

Processo para apuragao de denudncias

Relatdrio da Ouvidoria

Relatério estatistico anual de manifestacGes de usuarios de servicos publicos a Ouvidoria

06.03 Compromissos oficiais e publicidade dos atos

06.03.01

06.03.01.01

06.03.01.02

06.03.01.03

06.03.02

06.03.02.01

06.03.02.02

Controle e registro de compromissos oficiais
Dossié de evento ou cerimOnia oficial

Lista de presencas em evento ou cerimdnia oficial
Solicitagdo interna de uso do espaco

Publicidade de atos oficiais

Diario Oficial Eletrénico do Legislativo (DOEL)

Publicac¢do oficial em jornal de circulagao local



06.03.02.03
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Publicacdo no Didrio Oficial do Estado

06.04 Comunicagao Institucional

06.04.01

06.04.01.01

06.04.01.02

06.04.01.03

06.04.01.04

06.04.02

06.04.02.01

06.04.02.02

06.04.02.03

06.04.02.04

Assessoria de Imprensa

Clipping

Comunicado oficial

Noticia

Reportagem produzida pela Camara
Producao de registros de imagem e som
Arte final

Registro audiovisual

Registro fotografico

Termo de autorizacdo de uso de imagem

06.05 Apoio externo

06.05.01

06.05.01.01

06.05.01.02

Solicitagdes de usuarios externos e cidadaos
Solicitacdo externa de uso do espaco da Camara

Solicitacdo externa diversa

07 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES

07.01 Comunica¢ao administrativa

07.01.01

07.01.01.01

07.01.01.02

07.01.02

07.01.02.01

07.01.02.02

07.01.02.03

07.01.02.04

07.01.02.05

Protocolo e tramita¢do de documentos

Livro de protocolo e controle de correspondéncia
Protocolo de documentos e processos

Controle da correspondéncia oficial

Aviso de recebimento de correspondéncia

Circular
Correspondéncia oficial diversa (6rgdos publicos)
Oficio (diverso)

Termo de ciéncia e notificacdo
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07.02 Atividades de gestdo documental

07.02.01

07.02.01.01

07.02.01.02

07.02.01.03

07.02.01.04

07.02.01.05

07.02.01.06

07.02.02

07.02.02.01

07.02.02.02

07.02.02.03

Avaliagdo, classificagao, destina¢ao e elimina¢dao de documentos
Diagndstico de documentacgdo arquivistica

Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos

Guia de recolhimento de documentos

Guia de transferéncia de documentos

Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos
Processo de elimina¢cdo de documentos

Controle do acesso aos documentos e informagées

Termo de compromisso de manutencdo de sigilo de documentos
Termo de responsabilidade para uso e reproducgdo de documento

Termo de Responsabilidade pela obtenc¢do de acesso a documentos, dados e informacées

pessoais de terceiros

07.04 Promogdo do acesso a informacgao

07.04.01

07.04.01.01

07.04.01.02

07.04.01.03

Busca e fornecimento de informacgodes
Pedido de acesso a informacao
Recurso relativo ao indeferimento de pedido de informagdes

Relatério estatistico anual de pedido de informacées, recursos ou perfil de usuarios

07.05 Gestdo da tecnologia da informagao

07.05.01

07.05.01.01

07.05.01.02

07.05.01.03

Controle dos sistemas de informatica
Certificado de autenticidade de programa de computador
Certificado de garantia de equipamentos e de programas de computador

Contrato de licenga de uso de programa de computador

08 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

08.01 Planejamento, selecdo e desenvolvimento de recursos humanos

08.01.01

08.01.01.02

08.01.01.02

08.01.01.03

08.01.02

Elaboragao de estudos, classificagcdo e cadastro de pessoal

Processo de cria¢do ou altera¢do do plano de cargos, carreiras e salarios
Processo de criac¢do, transformacgado, extingdo ou reestruturacdo de cargos
Requerimento de pessoal (nomeagdo e exoneragao)

Recrutamento e selegao



08.01.02.01

08.01.02.02

08.01.03

08.01.03.01
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Edital de concurso publico para provimento de cargo efetivo
Processo de concurso publico para provimento de cargo efetivo
Capacitacao e aperfeicoamento funcional

Certificado de curso ou treinamento de servidor

08.02 Rotinas de pessoal e folha de pagamento

08.02.01

08.02.01.01

08.02.01.02

08.02.01.03

08.02.01.04

08.02.01.05

08.02.02

08.02.02.01

08.02.02.02

08.02.02.03

08.02.02.04

08.02.03

08.02.03.01

08.02.03.02

08.02.04

08.02.04.01

08.02.04.02

08.02.04.03

08.02.04.04

08.02.04.05

08.02.04.06

08.02.05

08.02.05.01

08.02.05.02

08.02.05.03

Registro de frequéncia

Comprovante de convocacao eleitoral ou judicial para fins de abono de falta
Comprovante de doacdo de sangue para fins de abono de falta
Relatério de frequéncia dos servidores

Registro de ocorréncia de servidores

Registro de ponto

Contencioso disciplinar

Processo administrativo disciplinar

Processo de revisdao de processo administrativo disciplinar
Processo de revisdo de sindicancia disciplinar

Processo de sindicancia disciplinar

Avaliacao do desempenho do servidor

Processo de avaliacdo de estagio probatério

Processo de avaliacdo periddica de desempenho

Registros da vida funcional

Declaragao de Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF

Certidao de tempo de servigo

Declaragdo de bens (servidores)

Ficha financeira individual

Prontuario funcional

Termo de posse e de exercicio de cargo publico

Concessao de direitos, vantagens e beneficios

Planilha de controle de concessao de férias, licenga-prémio e adicional por tempo de servigo
Processo de concessdo de direitos, beneficios e vantagens pessoais

Processo de diferenca de vencimentos



08.02.05.04

08.02.05.05

08.02.05.06

08.02.05.07

08.02.05.08

08.02.05.09

08.02.06

08.02.06.01

08.02.06.02

08.02.06.03

08.02.06.04

08.02.06.05

08.02.06.06

08.02.06.07
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Processo de evolugdo funcional ou promocgao

Processo de readaptacao de servidor

Processo de reintegracao de servidor

Requerimento de incorporagdo de vantagens pessoais

Requerimento de licenca de servidor

Saldrio Familia

Rotinas da folha de pagamento

Comprovante bancario de transferéncia ou depdsito para pagamento da folha
Expediente de recolhimento de contribuicdo sindical, assistencial ou confederativa
Folha de Pagamento

Processo de desconto de pensao alimenticia judicial

Processo de desconto de processo civel ou trabalhista

Recibo de entrega de arquivos do Conectividade Social / eSocial

Relagdao Anual de Informagdes Sociais - RAIS

08.03 Saude e seguranca do trabalho

08.03.01

08.03.01.01

08.03.01.02

08.03.01.03

08.03.01.04

08.03.01.05

08.03.01.06

08.03.01.07

08.03.01.08

08.03.01.09

08.03.01.10

08.03.01.11

08.03.01.12

08.03.02

08.03.02.01

Controle ambiental e preservac¢io da salude

Certificado de Aprovacdo de Instalagdes - CAl

Comunicado de Acidente de Trabalho - CAT

Laudo ergonémico

Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho - LTCAT
Laudo técnico de insalubridade ou periculosidade

Laudo técnico-pericial de riscos ambientais

Programa de Conservagao Auditiva

Perfil Profissiografico Previdencidrio - PPP

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA

Relatério do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
Relatério do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA
Acompanhamento da satide do servidor

Atestado de salde ocupacional - ASO



08.03.02.02

08.03.02.03

08.03.02.04

08.03.02.05

08.03.02.06
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Atestado médico

Declaragdo de saude

Exame médico (admissdo, demissao, retorno e periddico)
Laudo de pericia médica

Prontuario médico

09 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

09.01 Planejamento orcamentario

09.01.01

09.01.01.01

09.01.01.02

09.01.01.03

09.01.01.04

Diretrizes e acompanhamento da politica orgamentaria e financeira
Demonstrativo das receitas e despesas
Programacdo de despesa orcamentdria
Programacao financeira de desembolso

Relatério da execucdo orcamentaria

09.02 Execucgdo or¢gamentaria e financeira

09.02.01

09.02.01.01

09.02.01.02

09.02.02

09.02.02.01

09.02.02.02

09.02.02.03

09.02.02.04

09.02.02.05

09.02.02.06

09.02.03

09.02.03.01

09.02.04

09.02.04.01

09.02.04.02

09.02.04.03

09.02.04.04

Adiantamento de despesas
Prestacdo de contas de adiantamento
Processo de adiantamento

Prestacao de contas e controle interno

Expediente de auditoria e controle interno para prestacdo de contas da Camara ao TCEES

Manifestacdo técnica do controle interno
Recibo de envio de informagdes mensais para o sistema CidadES
Relatério de gestdo fiscal (RGF)

Relatério resumido da execugdo orcamentaria (RREO)

Requisigdo do Tribunal de Contas do Estado solicitando documentos/informagdes

Pagamento de despesas especificas e controle da receita
Processo de devolucdo de receita

Controle da Contabilidade

Balancete analitico

Balango financeiro

Balango orgamentario

Balango patrimonial
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09.02.04.05  Conciliagdo bancaria

09.02.04.06 Demonstrativo das Variacdes Patrimoniais - DVP
09.02.04.07  Extrato bancario

09.02.04.08 Livro didrio

09.02.04.09  Livro razao

09.02.04.10  Relatdrio contabil

10 GESTAO DE BENS MATERIAIS, PATRIMONIAIS, COMPRAS E SERVIGOS

10.01 Controle de compras, servigos e obras

10.01.01 Aquisicdo de bens e contratacido de servigos e obras

10.01.01.01 Processo de aquisicao

10.01.02 LicitagOes

10.01.02.01  Ata de registro de pregos

10.01.02.02 Esclarecimento em edital de licitacdo

10.01.02.03 Impugnacao de edital

10.01.02.04  Processo de dispensa de licitacdo

10.01.02.05  Processo de inexigibilidade de licitacdo

10.01.02.06  Processo de licitagao

10.01.02.07  Recurso contra resultado de fase de licitagdo

10.01.03 Gestdo, execucdao e acompanhamento de contratos

10.01.03.01  Contrato

10.01.03.02  Processo de empresas impedidas de licitar e contratar com a Camara
10.01.03.03 Processo de rescisdo contratual

10.01.03.04  Processo de sang¢do administrativa (adverténcia, multa, suspensdo e declaragdo de

inidoneidade)

10.01.03.05  Solicitagdo de reajuste, repactua¢do contratual ou revisdo para recomposi¢do de
pregos

10.01.03.06  Termo aditivo e apostilamento de contratos

10.01.03.07  Termo de ciéncia e notificacdo do TCEES

10.02 Controle dos bens patrimoniais

10.02.01 Cadastro e defesa de bens patrimoniais



10.02.01.01

10.02.01.02

10.02.01.03

10.02.01.04

10.02.02

10.02.02.01

10.02.02.02

10.02.02.03

10.02.03

10.02.03.01

10.02.03.02

10.02.03.03
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Inventario de bens patrimoniais

Registro de bens patrimoniais

Termo de recebimento definitivo

Termo de recebimento provisorio

Registro da movimentacao, alienagao e baixa de bens patrimoniais
Processo de baixa ou alienagao de bens patrimoniais

Termo de responsabilidade pelo uso de bem patrimonial

Termo de transferéncia, permuta, doagdo ou alienagdo de bem patrimonial
Cadastro e controle dos bens imdveis

Escritura de imével da Camara

Auto de vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB)

Projeto arquitet6nico e de engenharia do prédio da Camara

10.03 Controle do almoxarifado

10.03.01

10.03.01.01

10.03.01.02

10.03.01.03

Recebimento, verificagcdo de estoque e distribuicao
Balancete de material de almoxarifado
Balango de material de almoxarifado

Inventario de material de almoxarifado

10.04 Administracdo do uso dos veiculos

10.04.01

10.04.01.01

10.04.01.02

10.04.01.03

10.04.01.04

10.04.01.05

Controle de uso e manutengao dos

Boletim de ocorréncia com veiculo oficial

Cadastro de veiculo oficial

Certificado de registro e licenciamento de veiculo - CRLV
Planilha de controle do uso de veiculo oficial

Processo de apuragao de infragdo, multa ou acidente de transito

99 FUNCAO NAO ESPECIFICADA

99.00 Subfuncdo nao especificada

99.00.01

99.00.01.01

Outras atividades nao especificadas

Outros tipos documentais ndo especificados anteriormente



