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INTRODUGAO

O plano de classificacdo é o instrumento utilizado pela Coordenacdo de Arquivo — COARQ para organizar os documentos produzidos e recebidos pela
Camara. Para tanto, faz-se o agrupamento dos documentos de acordo com o contexto funcional de sua origem.

O ponto de partida da classificacdo sao as macrofuncdes desempenhadas pela Casa:

01 Administracao geral

02 Orgamento e Finangas Internas

03 Documentacao e Tecnologia da Informacao

04 Comunicagao social

05 Pessoas

06 Patrim6nio, materiais e servigos

07 Policia e seguranga

08 Atividade legislativa

09 Fiscalizagdo, controle e investigacao parlamentar
10 Atuacdo parlamentar

Cada uma delas é composta de fungdes menores. Se partirmos do primeiro nivel e nos aprofundarmos até chegar, por exemplo, as propostas de emenda a
constituicdo, teremos o seguinte caminho:
08 Atividade legislativa
(...)
08.04 Apresentacdo, instrucdo e analise de matérias e projetos
(...)

08.04.01 Proposicdes relativas a diplomas legais

b 08.04.01-01 Proposta de emenda a constituicdo




Apresenta-se abaixo uma breve explicagao sobre a estrutura légica utilizada para a constru¢do de cada macrofuncgdo. O texto se vale dos seguintes termos
para designar os niveis de classificacdo: - Macrofungdo (grandes competéncias desempanhadas pela Casa), Fungdo (divisdo de uma macrofuncao), Subfungao
(divisdo de uma fungdo). Tais termos sdo utilizados apenas para facilitar a explicacdo sobre a estrutura de classificacdo adotada. A proposta aprovada pela
Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo — CADAR ndo apresenta qualquer denominagdo para os niveis de classificacdo, que sdo indicados apenas
por nimeros.

- AREA MEIO
As macrofungdes consideradas da drea meio sdo as sete primeiras: 01. Administracdo geral, 02. Orcamento e Finangas Internas, 03. Documentacdo e
Tecnologia da Informacédo, 04. Comunicagdo social, 05. Pessoas, 06. PatrimOnio, materiais e servicos, 07. Policia e seguranca.

Administracao geral

A linha de corte do que pode ou do que ndo pode ser considerado pertencente a essa macrofuncdo é ténue. Quase todas as suas classes poderiam ser
encaixadas em outras macrofuncgdes. Os critérios para trazer uma fungdo para esta macrofunc¢do foram dois, que se complementam entre si. O primeiro, a
abrangéncia do uso da fungdo, ou seja, acdes desempenhadas de modo comum entre varias areas da Casa. O segundo, a dificuldade de restringir algumas
acdes a macrofuncdes especificas. Exemplos: A funcdo “gestdo estratégica, projetos e processos”, a subfuncdo “publicacdo oficial” e a fungdo “Auditoria”
estavam todas com algum grau de deslocamento dentro de outras macrofunc¢des. Auditoria é tradicionalmente vinculada em outros planos a classe de
finangas, contudo, verificamos que suas atividades podem incidir sobre quaisquer areas da Casa. Da mesma maneira, a gestdo estratégica pode envolver
diversas areas de maneira integrada. Quanto a publica¢do oficial, poderia ser vinculada a macrofun¢do de comunicagdo social, no entanto, é um tipo de
comunicacdo com carater burocratico, mais ligado a transparéncia administrativa do que a divulgacdo das atividades da Camara pelos meios de
comunicagao.

Inicialmente, trabalhamos com a repeticdo das subfuncbes “Elaboracdo de atos normativos” e “Estudos e pesquisas” em todas as macrofunc¢des, no
entanto, optamos por manter essas subfun¢des apenas dentro de “Administracdo geral”. Tal opcdo decorreu de dois motivos. O primeiro, evitar
redundancia. Assim, oferecemos ao usuario uma carga menor de informagdes para processar no momento da classificagdo, tornando a tarefa mais simples.
O segundo, tornar mais explicito e coerente o carater funcional do raciocinio de classificacdo. Para explicar esse motivo, precisamos comparar algumas
possibilidades de raciocinio nos dois cenarios.

A. No primeiro cendrio, em que existe redundancia, nota-se a busca por contemplar planejamento e execu¢do em cada macrofungdo. O usuario é induzido a
ideia de que aquela parte do plano contempla todas as demandas de sua area. Isso pode reforcar uma ideia bastante comum entre os setores produtores: a
equiparacdo entre plano de classificacdo e organograma. Além disso, se quiséssemos ser coerentes com a ideia de descentralizar as atividades comuns a
todas as areas, como é o caso de planejamento e normatizacdo, teriamos que repetir em cada macro também as subfunc¢des “Cooperacdo e parcerias”,
“Acompanhamento e a avaliagdo de atividades”, “Constituicao de grupos e atribuicao de atividades”.

B. No segundo cenario, em que ndo hda redundancia, é mais facil verificar que a macrofuncdao ndo contempla todos os documentos de uma determinada
area. O usuario é induzido a se questionar onde estdo as a¢des faltantes. E a resposta para tal questionamento é a interagao das macrofung¢des do plano.
Um ponto que pode ser considerado negativo no cendrio “b” é o fato de ndo existirem séries especificas para normas e estudos de cada drea, no entanto,
esse problema pode ser contornado pela ordenagao interna das séries e pelos instrumentos de pesquisa.



E preciso ressaltar que n3o seria um erro utilizar a redundancia. Seus pontos negativos poderiam ser atenuados a partir das a¢des de orientacdo sobre o uso
do plano de classificacdo. Ocorre que, entre as possibilidades levantadas, optamos por aquela que parece tornar mais simples o uso do plano, tanto por
evitar a repeticdo de informagdes quanto por ressaltar a interacdao das macrofungdes.

Orgcamento e finangas internas:

A ideia aqui foi ter dois blocos/fungdes. O primeiro relativo ao planejamento, o qual, no &mbito da administracdo financeira, é uma atividade com contornos
bem delimitados, e um segundo para tratar de tudo relativo a execugdo orcamentaria e financeira. Estes dois blocos/funces foram inspirados na
classificacdo proposta pela tabela do CONARQ e pela tabela do Estado de SP. Inicialmente, o titulo da macrofuncdo era apenas “Orgcamento e finangas”, no
entanto, para evitar possivel confusdo com as atribuicGes da Casa em rela¢cdo ao orcamento da Unido, complementamos o titulo para deixar claro que se

trata de orcamento e financas internas da Casa.

Documentagao e tecnologia da informagao

A abordagem inicial foi subdividir essa macrofuncdo usando como critério as especializa¢gdes da area de C.I, a saber, arquivologia, biblioteconomia e
museologia, acrescentando uma func¢do especifica para Tl e outra para Editora¢do. Contudo, na primeira etapa de validagdo junto aos érgaos de origem nao
foram encontradas séries documentais que dessem suporte a manutengao da func¢do relativa a documentac¢do biblioteconémica. As séries referentes a
documentagcdo museoldgica dividiram-se em dois blocos. O primeiro, referente a aquisicdo de obras de arte, que ficou vinculado a macrofuncdo
“Patrimdnio, materiais e servigos”. O segundo, referente a conservagao e restaura¢do, que ficou vinculado a uma funcdo “Pesquisa e Conservagdo”, que
contempla conservag¢dao de documentos arquivisticos, biblioteconémicos e musoldgicos. Ainda durante a fase de validagdo, verificamos a necessidade de
uma classe que abarcasse as atividades de pesquisas realizadas pelo CEDI. Optamos por nao criar séries para solicitacdes de pesquisa dentro de cada area
(arquivo, biblioteca e museu), pois as pesquisas sao tratadas de maneira centralizada e podem demandar informag¢des em diversas fontes ao mesmo tempo.
Sendo assim, estdvamos diante de duas fun¢Ges que se relacionavam de maneira integrada as demais. A solucdo encontrada foi fundir essas duas fungées
numa sé intitulada de “pesquisa e conservagao”.

Comunicagao Social

Essa macrofuncéao foi dividida em duas partes. A primeira serve para agrupar as atividades de jornalismo, publicidade e producdo de programas de radio e
TV Casa. A segunda agrupa as atividades relacionadas a relaces publicas, refletindo uma divisdo habitual dentro da drea de comunicacgdo social que separa
bem as atribui¢des destes profissionais.

Pessoas

Essa macrofuncdo nao inovou nos agrupamentos tradicionais encontrados na maioria dos planos de classificacdo. Tradicionalmente, utiliza-se uma classe
muitas vezes denominada “administracdo de pessoal” para abarcar a maior parte da documentacdo de pessoal, dividido em classes menores oriundas dos
termos retirados da lei 8.112/90, como por exemplo, férias, benéficos, frequéncias, etc. Tecnicamente, com excec¢do da fungdo “Saide Complementar”, as
restantes: “Gestdo da Saude” e “Desenvolvimento de pessoas” também poderiam estar embaixo de uma grande classe “Administracdo de pessoal”, contudo
a decisdo foi por promové-las a fun¢des, no caso de “Desenvolvimento de pessoas” o motivo para isso foi, a existéncia de volume significativo de séries
documentais produzidas pelo CEFOR, especialmente a existéncia dos cursos de pds-graduagdo. Em relacdo a gestdo de saude, a quantidade de séries
documentais relacionadas ao trabalho do DEMED justificou a criagdo de uma fungdo especifica, pois o DEMED é praticamente um pequeno hospital dentro



da Casa. Situacdo similar ocorre com a fungdo “Gestdo da saude complementar”, pois o programa Pré-Salde tem atribui¢cdes que vao além do tradicional
oferecimento de convénio médico.

PatrimoOnio, materiais e servigos

A ideia central aqui, que também ndo apresenta inovagdo, foi construir uma macrofuncdo com base na ideia de “objetos” em torno dos quais seja
estruturada a classificacdo. Dessa forma, as classes “Gestdo de material e servigos”, “imdveis” e “veiculos” representam o eixo central da macro. As duas
funcdes restantes: “Procedimentos licitatdrios” e “Pactos contratuais” sdo dois blocos mais abstratos que poderiam ter sido diluidos em torno de seus
respectivos objetos, ou seja, poderiamos ter “procedimento licitatério” vinculado a “veiculos” e outro vinculado a “Gestdo de material e servigos”, contudo
considerou-se que isso tornaria o plano desnecessariamente redundante. Sendo assim, a opc¢do foi manter como classes autbnomas esses dois “entes

abstratos” de forma que servissem a todos “objetos” da macrofuncao.

Policia e Seguranga,
A diretriz aqui foi criar duas grandes subdivisdes: Uma para agrupar a documentacdo oriunda das atividades de vigilancia, tipicas da maioria dos érgaos
publicos, e outra para conter a documentac¢do oriunda das atividades de policia judiciaria realizada pelo Departamento de Policia da Casa.

- AREA FIM

As macrofunc¢des da area finalistica da Casa foram, inicialmente, dividias em “Atividade legislativa e fiscalizatéria” e “Atuacdo parlamentar”. No primeiro
agrupamento estariam as razGes de existir da Camara dos Deputados, enquanto o segundo abrigaria acbes que dizem respeito ao parlamentar
individualmente, como posse, afastamentos do mandato, questdes disciplinares e mudangas de partido. Durante a elaboragdo dessas macrofuncdes,
surgiram divergéncias em relacdo a primeira. Uma das linhas de entendimento considerava que seria importante separar a acdo “legislar” da acdo
“fiscalizar”, pois isso traria um destaque maior a cada um dos blocos. Outra linha defendia que nem sempre era possivel fazer essa separa¢do. Um dos
exemplos apresentados citava as reunides de comissao, onde podem ser aprovados projetos de lei e, na mesma sessdo, sob registro da mesma ata,
requerimentos de informacdo para fiscalizar o Poder Executivo. Outro exemplo tratava das comissdes parlamentares de inquérito, que tem objetivo
fiscalizatério e, no entanto, podem apresentar como produto final um projeto de lei. Ao final dos debates, prevaleceu a ideia de separagdo. Dessa maneira,
ficamos com as seguintes macrofung¢des na area legislativa:

Atividade legislativa

Atividades predominantemente legislativas, como a direcdo dos trabalhos, organizacdo e funcionamento do plendrio, organiza¢do e funcionamento das
comissoes, secretarias e conselhos, além da criacdo e alteracdo de proposi¢cOes e outras matérias. Vale ressaltar que um viés estrutural precisou ser adotado
na estrutura interna dessa macrofungao, pois se ficdssemos restritos a pureza funcional, teriamos algo parecido com uma listagem contendo séries
resultantes do trabalho em plendrio misturadas com séries das comissoes, afinal, ambos os 6rgdos realizam a fungao de legislar. Dessa maneira, ficamos
com uma divisdo interna que forma um bloco para cada um dos seguintes érgdos: mesa, plenario e comissdes. Ao final consta um bloco separado para as
proposic¢oes, visto que tais dossiés resultam do trabalho integrado entre os 6rgdos, ndo podendo ser incluidas apenas em um ou outro conjunto.



Fiscalizagdo, controle e investigagao parlamentar
Atividades predominantemente fiscalizatdrias, como investigacdo, controle e andlise da execucdo de politicas publicas. A divisdo interna ndo precisou

recorrer ao viés estrutural, com agrupamentos que refletem a fungdo de controle externo sobre o uso de recursos da Unido, o controle politico dos atos do
governo e as CPls, que investigam temas e fatos de interesse nacional.

Atuagao parlamentar
Acdes vinculadas individualmente ao deputado e que teriamos grande dificuldade em atribuir as duas outras macrofuncbes. Sdo acGes como posse,

afastamentos do mandato, questdes disciplinares, mudancas de partido e participacdo em organismos internacionais.



CAMARA DOS DEPUTADOS

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - 2362 REUNIAO DA CADAR

Cadigo Nivel|Titulo Descrigao Observagées
Compreende agdes referentes a organizagdo e ao funcionamento da
01 1 Administracao geral , P - ¢ . , g ¢ - N
drea administrativa, além do planejamento estratégico e da auditoria.
Compreende criagdo de grupos e conselhos, estabelecimento de
arcerias com outros orgdos, acompanhamento de acdes judiciais e
01.01 2 Organizagao e funcionamento P - . . & R P .- C. . ) .
administrativas, além da publicacdo oficial e outras atividades de carater
geral ligadas a administracdo da Camara.
Compreende atos normativos e os documentos que subsidiam sua
01.01.01 3 Elaboracao de atos normativos . Fj q
criacdo.
Inclui portarias, diretrizes,
01.01.01-01 4 Atos normativos procedimentos e decisdes de carater
geral.
. Compreende material de referéncia, estudos e pesquisas realizados em
01.01.02 3 Estudos e pesquisas ~ .
razdo das atividades da Casa.
Material de
01.01.02-01 4 . .
referéncia/estudos/pesquisas/propostas
01.01.03 3 Cooperagao e parcerias Compreende acordos e convénios firmados com outros érgaos.
01.01.03-01 4 Atos de cooperagdo e parcerias
L. . Compreende o registro e a andlise sobre as atividades desenvolvidas nos
01.01.04 3 Acompanhamento e avaliagdo de atividades
setores.
01.01.04-01 4 Relatdrio periddico de gestdo e ou/atividades
Relatério de acompanhamento de atividades,
01.01.04-02 4 programas convénios e/ou acordos
01.01.04-03 4 Ata de reunido
01.01.04-04 4 Pauta de reunido
Contempla manuais técnicos de
quaisquer areas da Casa, sejam para
uso profissional ou para usuarios.
01.01.04-05 4 Manual para uso profissional ou do usudario Inclui o manual de redagdo, manuais

de sistemas informatizados, guia de
referéncia da identidade visual.

Pagina 1




CAMARA DOS DEPUTADOS
PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - 2362 REUNIAO DA CADAR

Cadigo Nivel|Titulo Descrigao Observagées

Compreende criagdo e funcionamento de grupos formalmente
constituidos (comités, conselhos, comissoes, etc). Compreende também
indicagGes de servidores para exercicio de atribuigdo administrativa
especifica. Contempla todas as areas funcionais administrativas.

01.01.05 3 Constituicdo de grupos e atribuicao de atividades

01.01.05-01 4 Atos de criagdo/extingdo, atas e relatérios
Inclui designagdes para composi¢do
de grupos de trabalho, juntas,
Designacgdo/Indicagdo para grupo ou atribuicdo conselhos, comités e comissdes. Inclui
01.01.05-02 4 . . e . S .
administrativa especifica também a indicagdo de servidores
para o exercicio de atribui¢des
administrativas especificas.
01.01.06 3 Acompanhamento de a¢oes Compreende o acompanhamento de a¢gdes em processos judiciais ou
judiciais/administrativas administrativos.
01.01.06-01 4 Pareceres e despachos de carater decisério
01.01.06-02 4 Dossié de acompanhamento de a¢Ges judiciais

Dossié de acompanhamento de reclamacgdes

01.01.06-03 4 .

trabalhistas

SolicitagGes de informagdes oriundas de érgaos
01.01.06-04 4 . N

de investigacdo
01.01.06-05 4 Cobrangas de débito

Indenizacdo oriunda de processos
01.01.06-06 4 . . .

judiciais/administrativos
01.01.06-07 4 Denuncias, reclamagoes e sugestoes

Doéssie de acompanhamento de agées judiciais
01.01.06-08 4

em defesa da imagem institucional
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CAMARA DOS DEPUTADOS

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - 2362 REUNIAO DA CADAR

Cadigo Nivel|Titulo Descrigao Observagées
Compreende diarios de carater oficial, assim como as solicitagcdes de
01.01.07 3 Publicacio oficial pl;lblicagz"ao nesses veiculos. Inclui P?IetiNm Adminis.tratjvo (BA?,{ D.ia'rio. qa
Camara dos Deputados (DCD), solicitagdo de publicagdo no Diario Oficial
da Unido (DOU)
01.01.07-01 4 Boletim administrativo (BA)
01.01.07-02 4 Diario da Camara dos Deputados (DCD)
Solicitagdo de publicagdo no Diario da Camara dos
01.01.07-03 4 Deputados (DCD) e Diario do Congresso Nacional
(DCN)
Solicitagdo de publicagdo no Diario Oficial da
01.01.07-04 4 i ¢ P ¢
Unido (DOU)
Solicitagdo de publicagdo no Boletim
01.01.07-05 4 . .C . P ¢
Administrativo (BA)
01.01.07-06 4 Avulsos
Compreende as a¢des relacionadas ao planejamento estratégico, gestao
01.02 2 Gestdo estratégica, projetos e processos de processos e projetos, além de propostas e estudos referentes a
estrutura organizacional.
01.02.01 3 Planejamento estratégico Compreende os documentos resultantes do planejamento estratégico.
01.02.01-01 Estratégias e planos de trabalho
. L. Compreende agdes referentes a criagdo ou reestruturacao
01.02.02 3 Desenvolvimento da estrutura organizacional . . -
administrativa de um ou mais drgdos.
Propostas, estudos, organogramas e estruturas
01.02.02-01 4 .
consolidadas
01.02.03 3 Projetos Compreende atividades referentes a gestdo de projetos.
01.02.03-01 4 Documentacgao de projetos
01.02.04 3 Gestdo de processos Compreende atividades de gestdo de processos.
01.02.04-01 4 Analises, fluxogramas e mapeamentos
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CAMARA DOS DEPUTADOS

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - 2362 REUNIAO DA CADAR

Cadigo Nivel|Titulo Descrigao Observagées
Compreende agdes de acompanhamento e avaliagdo da gestao
01.03 2 Auditoria e Prestagao de contas .p . . ¢ P ¢ &
administrativa.
Compreende as a¢Oes de controle interno e acompanhamento do
01.03.01 3 |Auditoria P ¢ P
controle externo.
01.03.01-01 4 Papéis de trabalho
01.03.01-02 4 Diligéncias Inclui diligéncias do TCU.
Inclui relatdrios de inspecao,
01.03.01-03 4 AgOes de controle auditoria, monitoramento,
consultoria, nota técnica.
Transparéncia financeira, operacional e . N
01.03.02 3 . p X P Compreende as a¢des de prestagdo de contas.
administrativa
. . Inclui parecer de aprovacdo das
01.03.02-01 4 Prestacdo de contas/Tomada de contas especial contas
01.04 ) Comunicag¢ao administrativa e distribui¢do de Compreende o controle de envio de correspondéncias e distribuicdo de
) periddicos jornais, revistas e outras publicacdes.
01.04.01 3 Servi¢o de postagem Compreende o controle sobre a distribui¢cdo de correspondéncias.
01.04.01-01 4 Guia de postagem
01.04.01-02 4 Protocolo de entrega de correspondéncia
. Compreende o controle sobre documentos que tratam de tarefas
01.04.02 3 Controle de expedientes L .
rotineiras/operacionais.
Inclui expedientes, circulares, avisos,
comunicados, comunicagao interna,
informes, apresentacdes e solicitacdes
01.04.02-01 4 Expediente/Comunicagdo operacional P . ¢ ] ¢
de valor operacional, produzidos ou
recebidos em razdo das atividades-
meio ou atividades-fim da Casa.
01.04.03 3 Distribuicao de jornais, revistas e outras Compreende o controle sobre a distribuicdo de jornais, revistas e
T publicacdes publicacdes similares.
Assinatura/Cancelamento do recebimento de
01.04.03-01 4 -
periddicos
01.04.03-02 4 Troca de periddico/Troca de lugar para entrega
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CAMARA DOS DEPUTADOS
PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - 2362 REUNIAO DA CADAR

Cadigo Nivel|Titulo Descrigao Observagées

01.04.04 3 Expedic¢do de certiddo/declara¢io Compreende a emissdo de declaragbes/certiddes.

Inclui atestado de capacidade técnica

01.04.04-01 4 Solicitagdo de certiddo/declaracdo emitido para empresas contratadas
pela Cdmara.

Inclui cépia do original entregue ao
solicitante ou também a
Certiddo/Declaragdo original que ndo
foi retirada pelo solicitante.

01.04.04-02 4 Certiddes/Declaragdes

01.99 2 Classificagdo nao identificada Uso sob orientagdo da COARQ.
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CAMARA DOS DEPUTADOS

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - 2362 REUNIAO DA CADAR

Cadigo Nivel|Titulo Descrigao Observagées
Compreende planejamento, elaboragdo, acompanhamento, alteragdo e
02 1 Orgamento e finangas internas execuc¢do orcamentdria. Abrange também fixacdo de normas financeiras
e o controle de sua execucdo.
02.01 2 Programagao Orgamentdria Compreende os registros de elaboragdo orcamentaria.
. L. Compreende previsdo de receitas e despesas para um determinado
02.01.01 3 Elaborag¢do orcamentaria L
exercicio.
02.01.01-01 4 Propostas orcamentarias Inclui proposta orgamentaria setorial.
02.01.01-02 4 Alteragdes orgamentarias
. .. . Inclui crédito suplementar, crédito
Créditos Adicionais . 4 s
02.01.01-03 4 especial e crédito extraordinario.
Compreende a utilizacdo dos créditos consignados no orcamento e dos
02.02 2 Execugdo orgamentaria e financeira recursos financeiros visando atender a realizacdo de atividades e
projetos previstos.
e L. Compreende a movimentagdo de recursos orgamentarios entre as
02.02.01 3 Distribui¢ao de recursos orcamentarios . . L. . .
diversas unidades orcamentarias e administrativas.
Nota de crédito Contempla alteragdo, transferéncia e
02.02.01-01 4 .
anulagdo de saldo de empenho.
02.02.01-02 4 Nota de dotagdo
02.02.02 3 Acompanhamento da execugdo orcamentdriae |Compreende o acompanhamento da utilizagdo dos créditos/recursos
T financeira orcamentarios e financeiros
02.02.02-01 4 Programacdo de despesas orcamentarias
02.02.02-02 4 Solicitacdo de adiantamento de despesas
02.02.02-03 4 Programacao financeira de desembolso
02.02.03 3 Receitas Compreende o controle sobre recursos auferidos.
02.02.03-01 4 Créditos do tesouro nacional
02.02.03-02 4 Taxas arrecadadas
02.02.03-03 4 Outras receitas
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CAMARA DOS DEPUTADOS

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - 2362 REUNIAO DA CADAR

Cadigo Nivel|Titulo Descrigao Observagées
02.02.04 3 Despesas Compreende o controle sobre gastos realizados.
02.02.04-01 4 Pré-empenho
Empenho Inclui alteragdo, transferéncia,
02.02.04-02 4 P controle e anulagdo de saldo de
empenho.
02.02.04-03 4 Ordem bancaria
02.02.04-04 4 Dossié movimento financeiro
02.02.04-05 4 Suprimento de fundos
02.02.04-06 4 Restos a pagar
. " L. Compreende o registro dos fatos e atos de natureza econémico-
02.02.05 3 Contabilidade e operag¢6es bancarias ) . ) R . . . .
financeira, além de operagGes bancarias ativas, passivas e especiais.
02.02.05-01 4 Balangos e balancetes
02.02.05-02 4 Relatério contabil
02.02.05-03 4 Conciliagdo bancaria
02.02.05-04 4 Pagamento em moeda estrangeira
Compreende controle de uso da cota para o exercicio da atividade
02.02.06 3 Controle de Cotas P P
parlamentar (CEAP).
02.02.06-01 Ressarcimento da cota de atividade parlamentar
02.02.06-02 4 Controle de saldo da cota parlamentar
02.99 2 Classificagdo nao identificada Uso sob orientagdo da COARQ.
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CAMARA DOS DEPUTADOS

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - 2362 REUNIAO DA CADAR

Cadigo Nivel|Titulo Descrigao Observagées
Compreende acées de gestdo de informacdo de arquivo, biblioteca e
03 1 Documentagdo e tecnologia da informagdo P i ¢ N & . .C ~q
museu, além da gestdo da tecnologia da informacdo.
03.01 2 Tratamento e controle arquivistico Compreende ag¢des de tratamento e controle do acervo arquivistico.
N . Compreende o controle da producdo, do tramite e do descarte de
03.01.01 3 Producdo, descarte e tramite
documentos.
03.01.01-01 4 Manual de gestdo de documentos
Inclui protocolos, recibos e outros
tes d t d
03.01.01-02 4 Protocolo de documentos e processos comprovantes de entrega de .
documentos e processos de quaisquer
areas funcionais.
03.01.01-03 4 Termo de descarte
03.01.01-04 4 Edital de ciéncia de eliminagdo de documento
03.01.02 3 Classificagdo e avaliagdo arquivisticas Compreende classificagdo e avaliagdo de documentos arquivisticos.
03.01.02-01 4 Plano de classificagdo e tabela de temporalidade
Aprovacao/atualizacdo do plano de
03.01.02-02 4 P - ¢ N/ ¢ P .
classificacdo/tabela de temporalidade
03.01.02-03 4 Dossié avaliagdo documental (rotinas)
Atas da comissdo de avaliacdo de documentos
03.01.02-04 4 ¢
(CADAR)
Compreende transferéncia de documentos para o arquivo intermediario
03.01.03 3 Transferéncia, recolhimento e armazenamento P . p q
e recolhimento de documentos para o arquivo permanente.
03.01.03-01 4 Guia de transferéncia de documentos
03.01.03-02 4 Guia de recolhimento
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - 2362 REUNIAO DA CADAR

Cadigo Nivel|Titulo Descrigao Observagées
s Compreende agdes de descrigdo do acervo arquivistico e acesso aos
03.01.04 3 Descricdo e acesso
documentos
Inclui guias, inventarios, catalogos,
03.01.04-01 4 Instrumentos de descrigao Lo & &
indices e outros.
03.01.04-02 4 Empréstimo de documento arquivistico
03.01.04-03 4 Desarquivamento
03.01.04-04 4 Solicitacdo de cépias
03.01.04-05 4 Solicitacdo de degravagao
03.01.04-06 4 Solicitacdo de acesso a documento sigiloso
Inclui oficios que comunicam
classificagdo e reclassificacdo de
03.01.04-07 4 Controle de classificagdo de sigilo documentos, relatérios de
reavaliacdo, termo de classificacdo da
informacdo.
Termo de acesso e responsabilidade sobre
03.01.04-08 4 . ..
informacdo sigilosa
Ata da comissao especial de documentos sigilosos
03.01.04-09 4
(CEDOS)
. . N Inclui solicitages feitas com base na
03.01.04-10 4 Solicitacdo de acesso a informacgao . . N
lei de acesso a informacgado (LAI).
Compreende pesquisa e conservacdo de documentos arquivisticos,
03.02 2 Pesquisa e conservagao o P L pesq . ¢ q
bibliograficos e museoldgicos.
03.02.01 3 Pesquisa Compreende pesquisas a documentos arquivisticos e bibliograficos
Inclui formuldrios de solicitagdo de
03.02.01-01 4 Solicitagdo de pesquisa pesquisa e resultados de pesquisas.
. . Compreende agbes de conservacdo e restauracdo de documentos
03.02.02 3 Conservagao e restauracao s - . . .
arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos.
03.02.02-01 4 Solicitagdo de conservagdo e restauragao
03.02.02-02 4 Desinfestacdo e higienizagdo do acervo
03.02.02-03 4 Relatdrios de conservagdo e restauragdo
03.02.02-04 4 Dossié de conservagdo e restauro
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - 2362 REUNIAO DA CADAR

Cadigo Nivel|Titulo Descrigao Observagées
Compreende a elaboracdo e divulgacdo de livros, periddicos e outros

03.03 2 Produgao editorial P . ¢ gac P
produtos editoriais.

03.03.01 3 Produtos editoriais Compreende solicitagao e desenvolvimento de produtos editoriais.

03.03.01-01 4 Livros e periddicos

03.03.01-02 4 Solicitacdo de produto editorial

03.03.01-03 4 Prova gréfica
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CAMARA DOS DEPUTADOS

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - 2362 REUNIAO DA CADAR

Cadigo Nivel|Titulo Descrigao Observagées

03.04 2 Tecnologia da Informagao Compreende a gestdo dos sistemas e equipamentos de informatica.

03.04.01 3 Desenvolvimento e manutencio de solugoes de [Compreende desenvolvimento, oferta e manutengao de sistemas

- tecnologia da informac&o informatizados.
Solicitagdo de solugdo de tecnologia da
03.04.01-01 4 . N - ¢ g
informacdo

03.04.01-02 4 Projeto de solugdo de tecnologia da informacgdo

03.04.01-03 4 Solicitacdo de manutengdo em sistemas
Inclui formularios de criagao de
comunidade tematica no Camaranet,

03.04.01-04 4 Controle de portais criacdo de portal da lideranca,
estatisticas de acesso ao portal da
Camara.

. . . Compreende agdes de controle para garantia da segurancga dos sistemas
03.04.02 3 Seguranga em tecnologia da informacao . .
informatizados.
03.04.02-01 4 Acesso a sistemas, redes, e-mail e impressoras.
. Inclui termo de responsabilidade

03.04.02-02 4 Acesso ao gerenciamento de dados
sobre acesso a banco de dados.

03.04.02-03 4 Solicitacdo de atualizacdo de unidade tramitadora

03.99 2 Classificagdo ndo identificada Uso sob orientagdo da COARQ.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - 2362 REUNIAO DA CADAR

Cadigo Nivel|Titulo Descrigao Observagées
Compreende a comunicacdo de atividades realizadas pela Camara dos
04 1 Comunicagao social Deputados, o relacionamento com a imprensa e a sociedade, além da
gestdo de eventos.
. . Compreende agbes referentes a elaboragao de produtos de
04.01 2 Divulgagao L " ~ , ,
comunicacdo e a divulgacdo de conteudo nos veiculos da Casa.
. Compreende a elaboragdo de produtos jornalisticos, programas e
04.01.01 3 Jornalismo e programas L. = , R
documentarios para publicacdo nos veiculos de comunicacdo
04.01.01-01 4 Jornais
04.01.01-02 4 Programas de radio Inclui o conteudo veiculado pela radio.
04.01.01-03 4 Programas de televisdo Inclui o conteudo veiculado pela TV.
04.01.01-04 4 Portal institucional de internet
Inclui solicitagGes para a elaboragdo
04.01.01-05 4 Solicitagdo de produtos de jornalismo/programas de novos programas de radioe TV,
jornais, paginas de internet.
Inclui solicitacdo de cobertura
04.01.01-06 4 Solicitagdo de divulgacao jornalistica e solicitagcdes de

veiculacdo na intranet.
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CAMARA DOS DEPUTADOS

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - 2362 REUNIAO DA CADAR

Cadigo

Nivel

Titulo

Descrigao

Observagées

04.01.02

Publicidade

Compreende campanhas, anuncios e pecas de publicidade.

04.01.02-01

Solicitacdo de campanhas ou de produtos
publicitarios

Inclui solicitagdes de campanhas,
anuncios ou pecas publicitdrias, além
de autorizagGes para uso da
logomarca do drgdo.

N3ao inclui solicitagdes de contratacdo
de agéncias de publicidade e
similares. Para contratacdo de
agéncias de publicidade e similares,
ver "06.03.09-01 - Aquisi¢do de
servigcos".

04.01.02-02

Pecas publicitarias

Inclui folderes, cartazes, panfletos,
fundos de tela, logomarcas.

Pecas publicitarias produzidas por
agéncias contratadas devem ser
enviadas a contratante para a devida
guarda.

04.01.02-03

Participacdo em campanhas de terceiros

Inclui solicitagdes para alterar
iluminagdo externa em razdo de
campanhas como a semana de
conscientizagdo do autismo, luta
contra o cancer de mama. etc

04.01.03

Autorizagdo para divulgagao

Compreende autorizagGes para divulgacdo de contelido ou imagem.

04.01.03-01

Cessdo de uso de imagem

04.01.03-02

Cessdo de direitos autorais
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CAMARA DOS DEPUTADOS

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - 2362 REUNIAO DA CADAR

Cadigo

Nivel

Titulo

Descrigao

Observagées

04.02

Relag¢Oes publicas e eventos

Compreende agdes de relacionamento com a imprensa e meios de
comunicacdo, gestdo de eventos, recepc¢do de visitantes e interacado
com a sociedade.

04.02.01

Relacionamento com a imprensa

Compreende documentos resultantes do relacionamento da Casa com a
imprensa.

04.02.01-01

Cadastramento de imprensa

Contempla o controle sobre equipes
de comunicagdo externas que
necessitem trabalhar nas
dependéncias da Casa.

Inclui solicitacdo de credenciamento
de equipe de jornalistas e 6rgdos de
imprensa.

N3ao inclui solicitagdes de confecgdo
de crachd para a imprensa. Para
solicitagGes de crachd para a
imprensa, ver "07.01.04-01 - Emissdo
de cracha".

04.02.01-02

Releases e notas a imprensa

04.02.01-03

Monitoramento de midia

Contempla monitoramento sobre
noticias referentes a Cdmara dos
Deputados divulgadas nos meios de
comunicagdo externos. Inclui
Relatério de monitoramento de
impbrensa
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CAMARA DOS DEPUTADOS

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - 2362 REUNIAO DA CADAR

Cadigo Nivel|Titulo Descrigao Observagées
04.02.02 3 Relacionamento com a sociedade Com.preeno!te o relacionarnentNO da Casa com a sociedade, incluindo
canais de didlogo entre cidaddos e deputados.
Inclui pesquisas de opinido, sondagens
04.02.02-01 4 Monitoramento de manifestagdo da sociedade e Relatdrio de manifestacao da
sociedade.
Inclui cartas enviadas por cidadados a
04.02.02-02 4 Cartas do programa carta-resposta deputados por meio do programa
"Carta-Resposta".
Inclui comunicado de luto oficial,
04.02.02-03 4 Comunicados oficiais (luto, felicitagdo) agradecimento, cumprimento,
felicitacdo, condoléncias.
Contempla cartdes enviados a
Presidéncia da Camara e quaisquer
04.02.02-04 4 Cartdes comemorativos e convites Institucionais outros drgdos. Inclui cartdes de Natal,

além de convites para cerimonias,
sessoes, recepgdes e eventos.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - 2362 REUNIAO DA CADAR

Cadigo Nivel|Titulo Descrigao Observagées
04.02.03 3 Visitas guiadas Compreende o programa de visitagdo publica.
Inclui solicitagdes internas e externas
04.02.03-01 4 Solicitagdo de recepgdo para visita guiada para recepc¢ado de publico em visitas
guiadas.
04.02.03-02 4 Livro de presenga em visitas guiadas
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CAMARA DOS DEPUTADOS

Cadigo

Nivel

Titulo

Descrigao

Observagées

04.02.04

Gestdo de eventos

Compreende a gestdo de eventos institucionais.

04.02.04-01

Programacado/apresentacgdes (eventos de cunho
administrativo)

Planejamento, programacao, discursos,
palestras e apresentagdes.

Ndo inclui documentos resultantes de
programacdo/apresentagdes de cunho
legislativo. Para
programacdo/apresentagdes de cunho
legislativo, ver “08.03.05-01 -
Discussdo/apresentacbes/programacao
(eventos de cunho legislativo)".

04.02.04-02

Apoio a realizagdo de eventos

Inclui solicitagdo de organizagdo de
evento (abertura de exposicGes,
lancamento de frentes parlamentares,
semindrios, palestras, etc.).

04.02.04-03

Apoio a realizagdo de programas institucionais

Inclui solicitagdo de organizac¢do de
programas de participagao da

sociedade, como Parlamento Jovem,
Plenarinho, etc.

Ndo inclui processos que envolvam
pagamento. Para processos que
envolvam pagamento, ver "06.03.09-01 -
Aquisigdo de servigos"

04.02.04-04

Livros de solenidades

Contempla documentos que registram
a presenca de autoridades em eventos
da Casa. Inclui o Livro de Ouro da
Camara dos Deputados.

04.02.04-05

Livros/listas de presenca em eventos

04.02.04-06

Certificados de participagdo em eventos

Inclui certificados de participagdo que
nao foram retirados pelos
participantes.

04.02.04-07

Dossié de registros de exposi¢do

Inclui as caixas-memoria de
exposicoes e eventos culturais.

Pagina 17
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - 2362 REUNIAO DA CADAR

Cadigo Nivel|Titulo Descrigao Observagées
o L. . Compreende a criagdo e o funcionamento de concursos culturais e
04.02.05 3 Premiagdes e concursos civicos e culturais L .
premiacdes diversas
Inclui a solicitacdo para a criagao do
Premia¢Bes/medalhas/concursos civicos e ¢ .p N ¢ N
04.02.05-01 4 . CONCUrso ou premiagao e a concessao
culturais
de medalhas.
04.02.05-02 4 Inscricdo em concursos e/ou premiagdes
Trabalhos apresentados em concursos e/ou
04.02.05-03 4 L
premiacoes
04.99 2 Classificagdo ndo identificada Uso sob orientagdo da COARQ.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - 2362 REUNIAO DA CADAR

Cadigo Nivel|Titulo Descrigao Observagées
05 1 Pessoas Compreende as fungdes relativas a gestdo de pessoas.
Compreende delegacdo de competéncias e o controle sobre cargos,
05.01 2 Cargos e delegagGes E) . gac . P . R &
fungdes comissionadas e carreira dos servidores da Camara.
. Compreende a delegacdo de competéncia para a realizagdo de
05.01.01 3 Delegagoes . o
determinadas acdes.
05.01.01-01 4 Delegagdo de competéncia
05.01.01-02 4 Autorizagdao de chancela
. . Compreende atividades relacionadas ao planejamento de cargos,
05.01.02 3 Cargos, fungdes e carreiras - . . . . A
fungdes e carreiras dos servidores efetivos e comissionados da Camara.
05.01.02-01 4 Cria?éo, extingdo e transformacgdo de cargos
efetivos
05.01.02-02 4 Criagdo, extingdo e transf9rmag50 de fungdes e
cargos de natureza especial (CNE)
05.01.02-03 4 Autorizagdo para acumulagdo de cargos publicos
05.01.02-04 4 Analise de compatibilidade de jornada —

acumulacdo de cargos.
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Cadigo Nivel|Titulo Descrigao Observagées
Compreende o controle administrativo do pessoal do quadro efetivo,
05.02 2 Administracdo de pessoal dos secretarios parlamentares, dos ocupantes de cargos de natureza
especial e dos deputados.
05.02.01 3 Selecdo e provimento Compreende concursos publicos para selegdo de servidores.
05.02.01-01 4 Abertura de concurso publico
SolicitagBes/requerimentos relativos a concursos
05.02.01-02 4 L
publicos
Compreende nomeacdo, posse, exercicio e desligamento de pessoal, N3o inclui posse de deputado. Para
05.02.02 3 Admissao e desligamento, designagao e dispensa|além das designa¢des e dispensas feitas para a ocupac¢do de fungdes posse de deputado, ver “10.01.02 -
comissionadas. Posse no mandato parlamentar".
N3o inclui posse de deputado. Para
05.02.02-01 4 Nomeagdo/vacancia posse de deputado, ver “10.01.02 -
Posse no mandato parlamentar".
N3o inclui posse de deputado. Para
05.02.02-02 4 Prorrogacdo de prazo para posse posse de deputado, ver “10.01.02 -
Posse no mandato parlamentar".
05.02.02-03 4 Comunicac¢do de aptiddo mental
Comunicagdo de aptiddo fisica
05.02.02-04 4 ¢ P
Designagdo/dispensa de fungdo comissionada
05.02.02-05 4 gnagdo/disp ¢
(FQ)
Comunicagdo de substituicdo de fungdo
05.02.02-06 4 ¢ ¢ ¢

comissionada (FC)
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Cadigo Nivel|Titulo Descrigao Observagées
Informagdes funcionais e assentamentos
05.02.03 3 o 9. Compreende o registro de informag&es funcionais.
individuais
05.02.03-01 4 Dossié de assentamentos funcionais
05.02.03-02 4 Pasta financeira
05.02.03-03 4 Prontudrio médico
05.02.03-04 4 Averbacdo de tempo de servico
05.02.03-05 4 Alteracdo/cadastro de informag&es bancarias
Solicitagdo de documentos pessoais/registros
05.02.03-06 4 .C P /reg
pessoais
05.02.03-07 4 Inclusdo/manutengdo/exclusido de dependente Inclui a declaragdo de vinculo escolar.
05.02.03-08 4 Identidade funcional
05.02.03-09 4 Comunicac¢do de estado gestacional
Inclui declaragdes entregues no
05.02.03-10 4 Declaragao de bens e rendas ¢ & .
momento da posse ou da vacancia.
Autorizacdo para acesso as declaragGes de bens e
05.02.03-11 4
rendas (DBR)
05.02.03-12 4 Atualizagao de enderego de e-mail
Prioridade de tramita¢do nos procedimentos
05.02.03-13 4 . . . s s
administrativos relativos a area de pessoal
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Cadigo Nivel|Titulo Descrigao Observagées
05.02.04 3 Movimentagao Compreende alteragdes de lotagdo, requisi¢do e cessdo de pessoal.
05.02.04-01 4 Cessdo da Camara para outro érgao
05.02.04-02 4 Cessdo de outro 6rgdo para a Camara
05.02.04-03 4 Requisigéo inte.rna de servidor/mudanca de
lotacdo de servidor
Inclui apresentacdo de servidores
efetivos, CNEs e SPs as suas unidades
de lotagdo.
05.02.04-04 4 Apresentacdo de servidor/colaborador Inclui apresentagdo de funciondrios de
empresas terceirizadas, estagiarios ou
pro-adolescentes as suas unidades de
lotagdo.
Nao inclui missao oficial de
deputados. Para missdo oficial de
05.02.05 3 Deslocamento a trabalho Compreende deslocamentos a trabalho feitos por servidores. P " o
deputado, ver "10.01.03-03 Missdo
oficial (deputados)".
N&o inclui missdo oficial de servidores
e também ndo inclui missdo oficial de
deputados. Para missao oficial de
Requisicdo de passagens aéreas, diarias, deputado, ver "10.01.03-03 Missdo
05.02.05-01 4 quisicao de passag P! )
hospedagem. oficial (deputados)".
Para missdo oficial de servidor, ver
“05.02.05-04 - Missdo oficial
(servidores)”.
05.02.05-02 4 Solicitagdo de passaporte
05.02.05-03 4 Solicitagdo de nota de visto
N&o inclui missdo oficial de
deputados. Para missdo oficial de
05.02.05-04 4 Missdo oficial (servidores) P

deputado, ver "10.01.03-03 Missdo
oficial (deputados)"
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Cadigo Nivel|Titulo Descrigao Observagées
05.02.06 3 Frequéncia, licencas e afastamentos Fompreende cc?rr.1par~ecimento ou ausiencia d? servidores e deputados,
incluindo as solicitagdes e/ou concessdes de licengas e afastamentos.

05.02.06-01 4 Folhas de frequéncia

05.02.06-02 4 Comunicagdo de frequéncia (ordindria)

05.02.06-03 4 Comunicacgdo de frequéncia (hora extra)

05.02.06-04 4 Retificacdo de frequéncia (ordinaria)

05.02.06-05 4 Retificagdo de frequéncia (hora-extra)

05.02.06-06 4 Compensacao de horas extras (banco de horas)

05.02.06-07 Solicitagdo para.rela!izagz"ao de horas

extras/extraordinarias

05.02.06-08 4 Solicitagdo de horario especial

05.02.06-09 4 Dispensa de ponto
N3o inclui afastamentos que tenham
impacto no mandato parlamentar.

05.02.06-10 4 Concessao de licenga ou afastamento Para afastamentos com impacto no
mandato, ver "10.01.03-02 - Licengas
e afastamentos do mandato".
Inclui os atestados de
comparecimento a consultas médicas

05.02.06-11 4 Abono de frequéncia e outros comprovantes que permitam
abono em sistemas eletronicos de
controle de frequéncia.

05.02.07 3 Avalia¢do de desempenho e progressao Compreende avaliagcdo de desempenho e progressao funcional dos

funcional servidores.

05.02.07-01 4 Progressao funcional

05.02.07-02 4 (Re) enquadramento e/ou alteragdo salarial

05.02.07-03 4 Registro de elogio
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Cadigo Nivel|Titulo Descrigao Observagées
Compreende pagamento e descontos relativos a deputados, servidores,
05.02.08 3 Pagamentos e descontos p . P 'g . - P . ~
estagidrios e pré-adolescentes. Inclui indenizagSes e consignagdes.
05.02.08-01 4 Folha de pagamento
05.02.08-02 4 Ficha financeira
05.02.08-03 4 Abonos ou proventos provisorios
05.02.08-04 4 Abono permanéncia em servico
Concessdo/revisdo de gratificacdo, fungao,
05.02.08-05 4 .
vantagem pessoal ou remuneracgdo
05.02.08-06 4 Indenizagdo de férias (1/3 de férias)
Inclui consignagdes referentes a
associacGes, empréstimos
Averbacdo/revisdo/desaverbacdo de . ¢ P ,
05.02.08-07 4 . . consignados em folha, plano de saude
consignagdes . B e
privado, contribuicdo sindical do
servidor, seguros/previdéncia privada.
Revisdo de imposto de renda retido na fonte
05.02.08-08 4 (IRPF)
- servidor/deputado ativo
Revisdo/isenc¢do de imposto de renda retido na
05.02.08-09 4 fonte (IRPF) - servidor/deputado
inativo/pensionista
Averbag3do/ revisdo/desaverbacio de
05.02.08-10 4 contribuicdo para o plano de seguridade social.
- servidor/deputado ativo.
Alteragdo/isencdo de contribuicdo previdenciaria
05.02.08-11 4 . L L
- servidor/deputado inativo/pensionista.
05.02.08-12 4 Devolucdo de contribuicdo previdenciaria
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05.02.08-13 4 A\./erbag'i?\?/reviséo/desaverbagéo de pensao

alimenticia
05.02.08-14 4 Comunicagdo de débito
05.02.08-15 4 Débito em conta corrente - Pré-Saude
05.02.08-16 4 Declaragdo de imposto de renda (formulario) Declaragdo apresentada anualmente.
05.02.08-17 4 Concessdo/revisido de adicional
05.02.08-18 4 Pagamento do peculio

Compreende solicitacdo, concessdo ou indeferimento, e administracdo
05.02.09 3 Beneficios, direitos e deveres P L. ¢ . ¢
de beneficios (aposentadoria, reembolso, etc).

05.02.09.01 4 Aposentadoria e pensao Compreende agdes referentes a concessdo de aposentadoria e pensdo.
05.02.09.01-01 5 Concessdo/revisdo de aposentadoria
05.02.09.01-02 5 Reversdo de aposentadoria
05.02.09.01-03 5 Concessdo/revisdo de pensdo
05.02.09.01-04 5 Opcdo previdencidria
05.02.09.01-05 5 Inscr'i(;éo/f::a\r?celamento em regime

previdenciario complementar
05.02.09.02 4 Férias e recesso Compreende o controle sobre periodo de férias e recesso.
05.02.09.02-01 5 Concessao de férias
05.02.09.02-02 5 Alteragdo/cancelamento de férias
05.02.09.02-03 5 Interrupcdo de férias
05.02.09.02-04 5 Concessao de recesso
05.02.09.02-05 5 Alteragdo/cancelamento de recesso
05.02.09.02-06 5 Asseguramento de recesso
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N3o inclui documentos resultantes do
uso da cota parlamentar. Para
05.02.09.03 4 Auxilios e reembolsos Compreende agdes referentes a concessao de auxilios e reembolsos. documentos resultantes do uso da

cota parlamentar, ver "02.02.06 -
Controle de Cotas".

N3o inclui documentos resultantes do
uso da cota parlamentar. Para

05.02.09.03-01 5 Solicitacdo de reembolso documentos resultantes do uso da
cota parlamentar, ver "02.02.06 -
Controle de Cotas".

05.02.09.03-02 5 Concessdo de auxilio

05.02.09.04 4 Qualidade do ambiente de trabalho Compreende ag¢des de controle sobre as condi¢des de trabalho.

05.02.09.04-01 5 Comunicacgdo de acidente de trabalho

05.02.09.04-02 5 Solicitacdo de avaliagdo ambiental

05.02.09.05 4 Regime disciplinar Compreende a aplicagdo das normas disciplinares.

05.02.09.05-01 5 Sindicancia/ processo administrativo disciplinar

05.02.09.05-02 5 Quitagdo eleitoral
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Compreende acdes de identificacdo, formacdo, desenvolvimento e
05.03 2 Desenvolvimento de pessoas P N g. . ¢ ¢
retencdo do capital intelectual.
. Compreende as atividades de treinamento oferecidas aos servidores da
05.03.01 3 Treinamento .
Camara dos Deputados.
Inclui Processo/Requerimento de
realizacdo de Eventos, Cursos e
Congressos.
. . N3o inclui a contratacdo de empresa
05.03.01-01 4 Solicitacdo de treinamento R
ou professor de fora da Camara. Para
contratacdo de empresa ou professor
de fora da Camara, ver "06.03.09-01 -
Aquisicdo de servigos".
05.03.01-02 4 Planejamento e orientagdes relativas a cursos
05.03.01-03 Justificativa de desisténcia/reprovacgdo
Inclui o comprovante de entrega de
05.03.01-04 Emissdo de certificado de treinamento . P g
certificado.
Participagdo em eventos, cursos e congressos
05.03.01-05 4 pac &
(externos)
05.03.01-06 4 Dossié do curso
05.03.01-07 4 Termo de responsabilidade docente
05.03.01-08 4 Pauta dos professores
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05.03.02 3 Pés-graduacio, pesquisa e extensdo Compree.nde cursos ie pds-graduagdo lato e stricto sensu, e atividades
de pesquisa e extensdo.
05.03.02.01 4 Concepgao e credenciamento de cursos Compreende criagdo e credenciamento de cursos.
05.03.02.01-01 5 Anidlises e propostas para pos-graduagao
05.03.02.01-02 5 Projeto pedagdgico dos cursos

Inclui Oficio de credenciamento do

05.03.02.01-03 5 Criacdo de cursos/criagdo de programas
Programa ao MEC.
Credenciamento/renovagdo de credenciamento Inclui oficio de solicitado de
05.03.02.01-04 5 ¢ recredenciamento do Programa ao
(MEC)
MEC.
Inclui prontuarios de docentes de
05.03.02.01-05 5 Prontuario de docente especializagdo e prontuarios de
docentes de mestrado.
Compreende as agdes de organizagao das disciplinas que serdo
05.03.02.02 4 Organizagao curricular ] 'p ¢ g ¢ P q
ministradas.
05.03.02.02-01 5 Disciplinas: planos de curso
05.03.02.02-02 5 Calendario de oferta de disciplinas
05.03.02.02-03 5 Planejamento da atividade académica Inclui Calendario Académico.
05.03.02.03 4 Selegao Compreende atividades de sele¢do para o ingresso de alunos.
05.03.02.03-01 5 Inscrigdes
05.03.02.03-02 5 Controle de aplicacdo de provas
05.03.02.03-03 5 Correcdo de provas
05.03.02.03-04 5 Recursos
05.03.02.03-05 5 Resultados
Compreende a matricula de alunos e o aproveitamento de estudos
05.03.02.04 4 Matricula e aproveitamento p ] N L P
anteriores para a isencao de disciplinas.
05.03.02.04-01 5 Matricula Inclui Requerimento de matricula.
Contempla a transferéncia entre
I de dif tes instituicdes.
05.03.02.04-02 5 |Transferéncia a1inos de dierentes INSttuicoes
Inclui Requerimento/Processo de
transferéncia.
05.03.02.04-03 5 Inscricdo de aluno especial
. Inclui Requerimento/Processo de
05.03.02.04-04 5 Aproveitamento de estudos

aproveitamento de estudos.
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Titulo
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Observagées

05.03.02.05

Trancamento e desligamento

Compreende o trancamento de curso ou de disciplinas, além do
desligamento do aluno.

Inclui Requerimento/Processo de

05.03.02.05-01 5 Trancamento total de curso
trancamento total de curso.
Inclui desligamentos por abandono de
05.03.02.05-02 5 Desligamento da pds-graduacgdo . .g . P .
curso, jubilagdo e outros motivos.
05.03.02.05-03 5 Trancamento de disciplina
05.03.02.06 4 Avaliagdo académica Compreende as atividades de avaliagao dos alunos.
Contém registro de conteudo
05.03.02.06-01 5 Pastas das disciplinas programatico ministrado, rendimento
e frequéncia.
05.03.02.06-02 5 Provas/exames/trabalhos
05.03.02.06-03 5 Trabalho§ de~concluséo de curso (TCC)
(especializacdo)
05.03.02.06-04 5 Atividades complementares
05.03.02.06-05 5 Indic'agéo, aceite e substituicdo de orientador e
coorientador
Inclui atas e listas de presenca das
05.03.02.06-06 5 Bancas examinadoras: qualificacdo e defesa . Np ¢
bancas de qualificagdo e defesa.
05.03.02.06-07 5 Dissertacdo de mestrado e tese de doutorado
05.03.02.07 4 Histdérico e assentamentos Compreende histdrico escolar e assentamentos individuais dos alunos.
05.03.02.07-01 5 Historico escolar
Assentamentos individuais dos alunos (dossiés
05.03.02.07-02 5
dos alunos)
e . . Compreende as atividades de assisténcia estudantil, mobilidade
05.03.02.08 4 Assisténcia, mobilidade e penalidades .. .
académica e penalidades.
05.03.02.08-01 5 Solicitagdo de bolsa/auxilio
05.03.02.08-02 5 Regime de exercicio domiciliar
. . o Inclui solicitagdes de intercambio
05.03.02.08-03 5 Solicitacdo de intercambio . . .
nacional e internacional.
Penalidades (adverténcia ou repreensado,
05.03.02.08-04 5

suspensdo e expulsdo)
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Compreende atividades de controle para emissao e verificacdo de

05.03.02.09 4 Diplomas diplomas.

05.03.02.09-01 5 Expedi¢do de diploma

Inclui o processo encaminhado a UnB

05.03.02.09-02 5 Registro de diploma .
com os documentos exigidos.
05.03.02.09-03 5 Reconhecimento e revalidagdo de diploma
Inclui requerimento externo de
05.03.02.09-04 5 Verificagdo de autenticidade de diploma verificacdo de autenticidade de
diploma.
05.03.02.10 4 Pesquisa e extenso ComprNeende a organizagao e os resultados das atividades de pesquisa e
extensdo.
Inclur:
- Proposta de criacdo do GPE
- Edital de langamento do GPE
05.03.02.10-01 5 Criacdo de grupos - Cadastro de membro
- Edital de avaliagdo de projetos de
pesquisa e extensao.
Inclui:
- Proposta
05.03.02.10-02 5 Projetos de pesquisa e extensao - Avaliacdo
- Resultados.
L. Compreende o controle sobre solicitagcdes de estagiarios, selecdo e
05.03.03 3 Estagios L .
atividades realizadas.
05.03.03-01 4 Solicitagdo de estagiarios
05.03.03-02 4 Prontuario do estagiario
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Compreende planejamento e desenvolvimento de a¢des de promogao
05.04 2 Gestdo da saude p/ lf ) . . ¢ .p ¢
da saude e agdes que permitam aumento da qualidade de vida.
. Compreende atendimento ambulatorial e de emergéncia, além de
05.04.01 3 Atendimento
exames.
05.04.01-01 4 Requisi¢do de exames
05.04.01-02 4 Mapas de trabalho
Comprovante de entrega de exame médico
05.04.01-03 4 Y
radiolégico
05.04.01-03 4 Relatdrio de enfermagem Inclui livros de ocorréncias.
3 Compreende programas de saude com objetivos e publico-alvo
05.04.02 3 Programas de satide -
especificos.
05.04.02-01 Or,ganizagéo e planejamento de programas de
saude
05.04.02-02 4 Apoio a programas de saude
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05.05 2 Gestdo de saude complementar Compreende a gestdo do plano de salde complementar (Pré-Saude)
Compreende o registro e a manutengdo do cadastro dos beneficiarios
05.05.01 3 Inclusdo/alteracdo de informagdes cadastrais p/ i & ¢
do Pré-Saude.
05.05.01-01 4 Inscricdo/manutenc¢do/cancelamento de titular
Inscricdo/manutengdo/cancelamento de
05.05.01-02 4 géo/ céo/
dependente
05.05.01-03 4 Emissdo de identificagdo de titular/dependente
Compreende assisténcia prestada ao beneficiario por entidade ou
05.05.02 3 Assisténcia por escolha dirigida .p . . P i i P
profissional credenciado pelo Pro-Saude.
Inclui cépias de solicitagGes de
05.05.02-01 4 Autorizagdo de procedimento (escolha dirigida) autorizagdo para procedimentos
dentro da rede credenciada.
Cotacgles de drteses, proteses e materiais
05.05.02-02 4 .
especiais (OPME)
e . Compreende a assisténcia prestada ao beneficidrio por entidade ou
05.05.03 3 Assisténcia por livre-escolha . .
profissional fora da rede credenciada.
Inclui o ressarcimento de despesas
. 3 previstas no Regulamento e também
05.05.03-01 4 Ressarcimento de despesas com saude N .
aquelas ndo previstas, que demandam
autoriza¢do do Conselho Diretor.
Inclui cépia da documentacao
complementar aos processos de
ressarcimento de despesas.
05.05.03-02 4 Evolucdes de salde para ressarcimento Entre essas evolucgGes estdo as
resultantes de Home-Care e também
aquelas de tratamentos continuos.
05.99 2 Classificagdo nao identificada Uso sob orientacdo da COARQ.
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. . . Compreende agdes referentes a gestdo de servigos, materiais,
06 1 Patrimonio, materiais e servigos e
patrimonio, licitacdo e contratos.
06.01 2 Procedimentos licitatorios Compreende ag¢des para a realizagdo de licitagGes.
Compreende documentos que veiculam as normas e critérios aplicéveis
06.01.01 3 Instrumentos convocatorios L .p N q P
a licitacdo
06.01.01-01 4 Edital de licitacdo
06.01.01-02 4 Carta convite
Compreende documentos relacionados as condi¢Ges técnicas e
06.01.02 3 Habilitagao e homologagao financeiras do licitado bem como a comprovagdo de que o processo
licitatdrio ocorreu de acordo com o estabelecido no edital
06.01.02-01 4 Ata de abertura de licitagao
Ata de reunido da comissdo permanente de
06.01.02-02 o a
licitacdo (CPL)
06.01.03 3 Recursos Compreende recursos apresentados ao longo dos processos de licitagdo.
06.01.03-01 4 Impugnagado de edital
06.01.03-02 4 Recursos contra resultado de fases de licitacdo
06.02 2 Pactos contratuais Compreende agdes para gestdo de contratos.
06.02.01 3 Formalizagao Compreende documentos que oficializam pactos contratuais
06.02.01-01 4 Contratos
06.02.01-02 4 Termo aditivo
06.02.01-03 4 Termo de apostilamento
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Compreende garantias financeiras (caucdo, seguro, fianca) apresentadas
06.02.02 3 Garantias financeiras P & . (caug & ¢a) ap
por empresas contratadas pela Camara.
06.02.02-01 4 Caugao
06.02.02-02 4 Fianca bancdria
06.02.02-03 4 Seguro-garantia
Compreende garantias técnicas de manutencdo oferecidas pelas
06.02.03 3 Garantias técnicas P & . . ¢ R P
empresas sobre produtos ou servicos vendidos para a Camara.
Troca de marcas/modelos de materiais
06.02.03-01 /
contratados
06.02.04 3 Acompanhamento e fiscalizagdo Compreende o acompanhamento e a fiscalizagdo de contratos.
Registro de fiscalizacdo e acompanhamento de
06.02.04-01 4 § ¢ P
contratos
06.02.04-02 4 Designacdo de fiscal de contratos e assistente
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Compreende a verificagdo do cumprimento de requisitos legais para
06.02.05 3 Liquidagao e execugao contratual P ¢ P q galsp
gue as empresas contratadas recebam recursos.
Inclui certiddes tributarias,
i s . . previdencidrias e trabalhistas
Certid®es tributdrias, previdenciarias e . ] L
06.02.05-01 4 . requeridas atualizadas como requisito
trabalhistas
para pagamento mensal das faturas
decorrentes dos contratos.
06.02.05-02 4 Guia da previdéncia social (GPS)
Guia de recolhimento do fundo de garantia por
06.02.05-03 4 tempo de servigo e informacgGes a previdéncia
social (GFIP/SEFIP)
Comprovantes do pagamento mensal
Folha de terceirizados e arquivo de retorno de saldrios e adicionais como requisito
06.02.05-04 4 ° a a
bancdrio para pagamento mensal das faturas
decorrentes dos contratos.
Comprovantes de recebimento dos beneficios
06.02.05-05 4 . .
(vale transporte e vale alimentacgdo)
06.02.05-06 4 RescisOes trabalhistas dos terceirizados
06.02.05-07 4 Folha de frequéncia de empregado terceirizado
06.02.06 3 Prazos e alterag¢Oes contratuais Compreende alteragdes contratuais e prorrogag¢do de prazos.
Prorrogacdo de prazos de entrega de materiais ou
06.02.06-01 4 gNC P . &
prestacdo de servicos
06.02.06-02 4 Repactuagdo contratual
Compreende a recomposi¢do de pregos para garantir adequada relagdo
06.02.07 3 Equilibrio econémico financeiro P posi¢ ~ precos parag q ¢
entre encargo e remuneracdo.
06.02.07-01 4 Reajuste
06.02.07-02 4 Revisdo para recomposi¢cdo de precos
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06.02.08 3 Contencioso e san¢des administrativas Compreende agdes de puni¢do por descumprimento contratual ou legal.

06.02.08-01 4 Adverténcia

06.02.08-02 4 Multa contratual

06.02.08-03 4 Suspencdo e declaragdo de inidoneidade

06.02.08-04 4 Recursos

06.02.09 3 Extin¢do Compreende ag¢des para o encerramento do contrato.

06.02.09-01 4 Rescisdo administrativa e consensual

06.02.09-02 4 Rescisdo judicial

06.02.09-03 4 Anulacdo
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06.03 2 Gestao de material e servigos Compreende agdes de controle do material e dos servigos utilizados.
e . . Compreende projeto basico e documentacdo de referéncia utilizada
Especificagdao e padronizagdao de material e . . . N
06.03.01 3 R para especificar corretamente os materiais e servigos que serdo
servigos .
adquiridos.
06.03.01-01 4 Especificagdo, padronizagdo e codificagdo
06.03.01-02 4 Propostas
06.03.01-03 4 Projetos basicos
Compreende o cadastro de bens, servicos e fornecedores utilizados pela
06.03.02 3 Controle de bens, precos e fornecedores N
Camara.
Documentos referentes ao
cadastramento de empresas
06.03.02-01 4 Cadastro de fornecedores interessadas em participar de
processos licitatérios promovidos pela
Cémara dos Deputados
06.03.02-02 4 Registro de bens
Inclui processos de tombamento e
06.03.02-03 4 Tombamento reemplacamento de bens produzidos
pela Casa.
Inclui documentos referentes a
- ateste de situagao de bens
- regularizagdo de bens encontrados
06.03.02-04 4 Regularizagao patrimonial & CA .
nas dependéncias da Casa sem
identificagdo (usucapido).
Inclui processos de atribuicdo de
06.03.02-05 4 Termo de responsabilidade individual P ¢

responsabilidade individual por bens.
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Atribui a determinado agente publico
a responsabilidade pela carga

06.03.02-06 4 Termo de responsabilidade (inventario inicial) . . .
patrimonial de uma unidade
administrativa recém criada.

06.03.02-07 4 Inventario de bens de consumo

06.03.02-08 4 Inventario de bens permanentes

Registra a mudanca de
06.03.02-09 4 Termo de passagem de carga responsabilidade pelos bens de
determinada unidade administrativa.

06.03.02-10 4 Ata de registro de pregos

06.03.02-11 4 Adesdo a ata de registro de precos
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06.03.03 3 Aquisi¢dao de material Compreende a aquisi¢do e o recebimento de materiais.
06.03.03-01 4 Aquisicdo de material permanente
06.03.03-02 4 Aquisicdo de material de consumo
06.03.03-03 4 Aquisi¢do de obra de arte ou bem museoldgico
Doacio. cessio. bermuta e emoréstimo Compreende doagdo, cessdo, permuta e empréstimo de materiais e
06.03.04 3 §ao, P P obras de arte.
Inclui processos de cessdo temporaria
de bens a parlamentares ou érgdos
Empréstimo/Cessdo tempordria de material externos. Inclui também o
06.03.04-01 4 P / P . )y
permanente recebimento temporario de bens
vindos de parlamentares ou érgdos
externos.
Inclui documentos referentes a
06.03.04-02 4 Realizagdo de doagdes/permuta de material doagBes/empréstimos de bens
efetuadas pela Casa.
Recebimento de doagbes/permuta de material
06.03.04-03 4 cGes/p
permanente/consumo
Recebimento de doagbes/permuta de obras de
06.03.04-04 4 cGes/p
arte/presentes protocolares
Compreende agdes de controle do material armazenado nos
06.03.05 3 Armazenamento P . ¢
almoxarifados.
Inclui documentos referentes ao
06.03.05-01 4 Entrada de material registro e controle de material nos
almoxarifados.
~ . . Inclui documentos referentes ao
Devolucdo de material (recolhimento ao . R .
06.03.05-02 4 . registro de devolucdo de material de
almoxarifado) . I .
determinado drgdo ao almoxarifado.
06.03.05-03 4 Pendéncia em recebimento de material
06.03.05-04 4 Requisicdo de material
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Compreende o controle de transferéncia de bens entre érgdos internos
06.03.06 3 Movimentagao P &
da Camara.
Inclui guia de transferéncia de
terial t d t
06.03.06-01 4 Transferéncia de material ma. (?rla eou ro.s ocumentos que
solicitam ou registram a mudanca de
carga entre um setor e outro.
Inclui documentos de concessao e
06.03.06-02 4 Autorizagdo de saida autorizagdo de saida (bens proprios ou
de terceiros).
06.03.06-03 4 Transporte de material
Inclui documentos de
o . . criagdo/extingdo/reestruturagdo ou
06.03.06-04 4 Adequacao de carga patrimonial
quac gap mudanca de titularidade de unidade
detentora de carga patrimonial.
06.03.06-05 4 Comunicag¢do de entrada de bem particular
. Compreende o descarte de bens que ndo atendem mais as necessidades
06.03.07 3 Descarte e extravio .
da Camara.
06.03.07-01 4 Alienagdo de bens materiais e patrimoniais
06.03.07-02 4 Alienagdo de material de consumo
06.03.07-03 4 Ata de inutilizagdo de bens
Relagdo de materiais excedentes, inserviveis ou
06.03.07-04 4
em desuso
06.03.07-05 4 Danos e extravio de material permanente
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06.03.08 3 Maquinas e equipamentos Compreende instalagdo e manuten¢do de maquinas e equipamentos.

06.03.08-01 4 Aluguel, comodato (material permanente)

06.03.08-02 4 Instalacdo de maquinas e equipamentos
Inclui autorizagdo prévia para

06.03.08-03 4 Instalagdo de maquina/equipamento perigoso . R ¢ E p’
instalacdo de botijdo de gas.
Inclui documentos referentes a
manutencdo de equipamentos
eletronicos, graficos, hospitalares,

~ . seguranga, etc.
06.03.08-04 4 Manutenc¢do de equipamentos

N3o inclui processos que envolvam
pagamento. Para processos que
envolvam pagamento, ver "06.03.09-
01 - Aquisi¢do de servicos".
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06.03.09 3 Servigos Com.preende a solicitagdo de servigos internos e também a aquisigdo de

servicos.
06.03.09-01 4 Aquisicdo de servigos
06.03.09-02 4 Solicitacdo de servigos internos
06.03.09-03 4 Requisicdo de empregados terceirizados
06.04 » Iméveis Compreende agdes de ~construgéo, reforma, manutengdo, compra,

venda e outras transacdes.
06.04.01 Transacbes imobilidrias Compreende agdes de compra, cessao., p(lem.\uta, doagdo, locagao,

comodato, arrendamento e venda de imdveis.
06.04.01-01 4 Plantas, projetos e escrituras
06.04.01-02 4 Compra

Inclui processo referentes a entrega
06.04.01-03 4 Cessdo, permuta, doagdo de imdveis pela Unido a Camara dos
Deputados.
06.04.01-04 4 Locagdo, comodato e arrendamento
Venda
06.04.01-05 4
. . Compreende servigos basicos para o funcionamento de um imodvel,

06.04.02 3 Servicos prediais basicos , . .

como agua, energia elétrica e telefonia.
06.04.02-01 4 Agua e esgoto
06.04.02-02 4 Energia elétrica
06.04.02-03 4 Telefonia
06.04.02-04 4 Gas
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06.04.03 3 Imdveis funcionais Compreende o controle do uso de imdveis funcionais.
06.04.03-01 4 Condominio
06.04.03-02 4 Concessdo para uso de imovel funcional
06.04.03-03 4 Permuta de imével
06.04.03-04 4 Vistoria em imével funcional
06.04.03-05 4 Fiscalizagdo em imével funcional
06.04.03-06 4 Termo.d~e ocupacdo de imével funcional para
subscricdo
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Compreende o controle do uso de espago dentro do complexo da
06.04.04 3 Imoéveis tombados . P pag P
Camara dos Deputados.
06.04.04-01 4 Vistoria em drea da Camara
06.04.04-02 4 Autorizagdo para entrega de gabinete
06.04.04-03 4 Permuta de gabinetes
Inclui solicitagdes de uso do espago
06.04.04-04 4 Uso eventual de espaco fisico (curto prazo) fisico para a realizacdo de eventos e
outras finalidades de curto prazo.
Inclui solicitagcdes de uso do espaco
fisico para atividades de longo prazo,
06.04.04-05 4 Cessdo de uso de espaco fisico (longo prazo) P ) 8 p.
como banco, correios, companhias
aéreas.
06.04.04-06 4 Cadastro do patrimdnio imobiliario
Compreende documentos resultantes do projeto e da execucdo de
06.04.05 3 Obras e Reformas N L
obras, reformas e manutencdo de imdveis.
. Contempla o projeto de construgdo,
06.04.05-01 4 Projeto N Lo
reforma e manutencdo de prédios.
Contempla agdes de
06.04.05-02 4 Reforma/Recuperagdo reforma/recuperacdo que ndo
envolvam alteracdes estruturais.
. . Contempla a construgdo de novos
06.04.05-03 4 Construgdo e reformas estruturais

prédios e reformas estruturais.
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06.05 ’ Veiculos Compreende agdes de aquisicao, alienagdo e controle do uso de
) veiculos.
Compreende aquisi¢do e alienagdo de veiculos. Inclui o processo
06.05.01 3 Aquisi¢do e alienagao . p, . quisie ¢ P
licitatorio.
06.05.01-01 4 Compra
06.05.01-02 4 Cessdo, doagdo, permuta, transferéncia
Vend
06.05.01-03 4 |V&N%°
06.05.02 3 Administracdo do uso de veiculos Compreende o controle do uso de veiculos.
Cadastro/licenciamento/emplacamento/
06.05.02-01 4
tombamento
06.05.02-02 4 Abastecimento/limpeza/manutengdo/reparo
06.05.02-03 4 Acidentes/infragdes/multas
06.05.02-04 4 Requisicdo de veiculos
06.99 2 Classificagdo ndo identificada Uso sob orientagdo da COARQ.
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Compreende acbes de preservacdo da ordem e do patrimonio, bem
07 1 Policia e seguranga P E P ~ g. N . P
como _prevencdo e apuracdo de infracdes penais.
Compreende policiamento e vigilancia nas dependéncias da Camara dos
07.01 2 Seguranga preventiva P P , g P I
Deputados e nas areas externas sob sua responsabilidade.
07.01.01 3 Policiamento Compreende policiamento ostensivo e vigilancia convencional.
07.01.01-01 4 Controle de entrada e saida de materiais
07.01.01-02 4 Solicitagdo de policiamento
07.01.01-03 4 Relatdrio de ocorréncia de plantdes
07.01.01-04 4 Relatdrio de policiamento
07.01.01-05 4 Boletim de controle de policiamento
07.01.01-06 4 Relatdrio de ronda de policiamento
07.01.01-07 4 Solicitagdo de escolta e protegdo
07.01.02 3 Vigilancia eletronica Compreende agdes especificas de vigilancia eletrénica.
Solicitacdo de imagens do circuito fechado de
07.01.02-01 4 o
televisdo (CFTV)
. . Compreende programas de prevengdo e combate a eventuais incéndios
07.01.03 3 Preveng¢ao e combate a sinistros L . - o
e demais sinistros e situacdes de padnico
07.01.03-01 4 Sinalizagdo de seguranca
07.01.03-02 4 Registros de vistoria
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Compreende o controle de acesso de pessoas as dependéncias da

07.01.04 3 Controle de acesso a dependéncias . i o
Camara e areas externas sob sua responsabilidade.
Inclui solicitagdo d feccdo d
07.01.04-01 4 Emissdo de cracha neid! :c,o '« af;ao ¢ coneceaode
crachd, carteira parlamentar e broche.
07.01.04-02 4 Autorizagdo de entrada fora de expediente
07.01.04-03 4 Autorizagdo para foto/filmagem
Contempla o credenciamento de
pessoas sem vinculo empregaticio
com a Camara dos Deputados. Ndo
inclui o credenciamento de equipes
07.01.04-04 4 Credenciamento de publico externo quip

de comunicagdo. Para o
credenciamento de equipes de
comunicagdo, ver "04.02.01-01 -

Credenciamento de imnrensa"

Registro de entrada e saida nas dependéncias da

07.01.04-05 4 .

Camara

Cadastro de veiculos para uso de
07.01.04-06 4 .

estacionamento/garagem

Autorizacdo para retirada de veiculos fora de
07.01.04-07 4 .

expediente

Contempla o controle e
. . cadastramento de veiculos para

07.01.04-08 4 Credencial para estacionamento

utilizacdo dos estacionamentos do
complexo administrativo da Camara.
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Compreende o controle de estoque e uso das armas e equipamentos de
07.01.05 3 Controle e caugdo de armas e equipamentos P o L g . auip
seguranca utilizados pela policia legislativa
07.01.05-01 4 Boletim de controle de muni¢cdo
07.01.05-02 4 Boletim de registro de armamento
Inclui livros de cautela de armas e
07.01.05-03 4 Cautela de armas e equipamentos da Camara . .
equipamentos da Camara.
Inclui livros de cautela de armas e
07.01.05-04 4 Cautela de armas e equipamentos de terceiros equipamentos de terceiros durante

visita do proprietario.
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07.02 ’ Investigacdo Compreende'atividf\de's relacic.madas aos inquéritos policiais instaurados
quando uma infracdo é cometida.
07.02.01 3 Registros de policia judiciaria Compreende os registros dos cartorarios da policia legislativa da Camara
Contempla registro de ocorréncia
policial de delitos cometidos nas
07.02.01-01 4 Dossié de ocorréncia policial dependéncias da Camara dos
Deputados e demais areas de sua
circunscricdo.
Contempla registro de um fato
tipificado como infragcdo de menor
07.02.01-02 4 Dossié de termo circunstanciado potencial ofensivo, com a¢Ges
julgadas e processadas pelos Juizados
Especiais Criminais.
Contempla procedimento
preparatério da a¢do penal, de carater
administrativo, conduzido pela policia
legislativa e voltado para a colheita
. L. . preliminar de provas para apurar a
07.02.01-03 4 Dossié de inquérito policial L . N
pratica de infracdo penal e sua
autoria. Cépia mantida na Camara. Os
originais sdo encaminhados para o
Tribunal de Justica do Distrito Federal
ou Justica Federal.
07.02.01-04 4 Mandado de apreensao
07.02.01-05 4 Mandado de busca
07.02.01-06 4 Mandado de prisao
As investigacOes realizadas integrarao
07.02.01-07 4 Solicitacdo de investigacao policial dossié da ocorréncia policial ou dossié
do termo circunstanciado.
07.02.01-08 4 Solicitacdo de varredura eletronica
07.99 2 Classificagdo nao identificada Uso sob orientacdo da COARQ.
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Compreende a direcao dos trabalhos legislativos, organizacado e
funcionamento do plendrio, organiza¢do e funcionamento das
08 1 Atividade legislativa comissdes e outros orgdos parlamentares, como comissées, secretarias
e conselhos além dos trabalhos vinculados a criacdo e alteracdo de
proposicdes e outras matérias.
08.01 2 Diregao dos trabalhos legislativos Compreende o funcionamento da mesa diretora e do colégio de lideres.
Compreende os trabalhos relacionadas a realiza¢do das reunides da
08.01.01 3 Funcionamento da mesa diretora mesa diretora além de outros trabalhos relacionados ao presidente da
Casa enquanto dirigente maior deste érgao colegiado.
08.01.01-01 4 Ata de reunido da mesa diretora
08.01.01-02 4 Atos da mesa diretora
08.01.01-03 4 Atos do presidente e da presidéncia
08.01.01-04 4 DecisGes do presidente e da presidéncia
Inclui comunicac¢des produzidas pelo
08.01.01-05 4 Comunicagdo presidencial pre5|den~te da Ca,sa~ou a. ele dirigidas
na relagdo com 6rgdos internos ou
externos.
08.01.02 3 Funcionamento do colégio de lideres Compreende a realizagdo da reunido do colégio de lideres.
08.01.02-01 4 Dossié da reunido do colégio de lideres
08.02 2 Organizagao e funcionamento do plenario Compreende a execugdo, controle e registro da sessdo plenaria
~ " .. Compreende os trabalhos relacionados a realizagdo das reunides
08.02.01 3 Execugdo de sessdo plenaria L. . . N
plendrias, ao seu devido registro e conducdo.
08.02.01-01 4 Ata de sessdo plenaria
Questdes de ordem em plendrio — formulagdo e
08.02.01-02 4
resposta
Inclui registros audiovisuais que nao
sofrem alteragdes com vistas a
08.02.01-03 4 Registros audiovisuais da sessao plenaria divulgagdo em tv, internet, etc. bem
como os registros filmograficos sem
audio
08.02.01-04 4 Registros fotograficos da sessdo plenaria
Inclui registros que nao sofrem
08.02.01-05 4 Registros fonograficos da sessdo plenaria alteracGes com vistas a divulgacdo em

radio, internet, etc.
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. . L. Compreende o gerenciamento e apoio aos trabalhos das comissdes e de
Organizag¢do e funcionamento das comissdes e . L i .
08.03 2 L w outros orgdos legislativos, além de sua composicdo e controle das
de outros drgaos parlamentares o ]
reunides realizadas.
Compreende ag¢des de suporte a atividade legislativa e fiscalizatéria
desempenhada em comissdes e demais drgdos parlamentares. Essas
acdes de suporte compreendem, entre outras agdes, o controle da
08.03.01 3 Gerenciamento e apoio Fomunlcagao ofncnall das comls:soes/outros orgaos legislativos, sua
interface com a sociedade, além de outros trabalhos que podem ocorrer
fora do ambiente das reunides de comissdo/outros érgdos
parlamentares, como estudos e registros do acompanhamento de
temas de interesse nacional.
Inclul comunicagoes que versam sobre
matéria legislativa, produzidos ou
Comunicag¢do parlamentar dirigidos aos presidentes de
08.03.01-01 4 (presidentes de comissdo/outros érgdos comissdes/outros érgdos
parlamentares) parlamentares em sua comunicagao
com drgdos internos e externos a
Casa
Inclui comunicagGes de carater
operacional, produzidos ou dirigidos
08.03.01-02 4 Comunicagdo secretarial a}os~secretérios de comissGes/outros
orgdos parlamentares em sua
comunicagdo com érgdos internos e
externos a Casa.
Inclul propostas e sugestoes
relacionadas a proposi¢des em
discussao na Casa.
08.03.01-03 4 Propostas populares Inclui abaixo-assinados e as diversas
formas de manifestacdo da sociedade
em relagdo a propostas de seu
interesse
08.03.01-04 4 Denuncias populares
Inclui resultados de reunies do SILEG
08.03.01-05 4 Controle de reunido (comissdes/outros 6rgdos

parlamentares).
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08.03.01-06

Levantamentos e estudos

Inclui estudos, pesquisas, analises e
levantamentos produzidos ou
recebidos por comissdes /outros
orgdos parlamentares com o intuito
de instruir o processo legislativo ou de
debate de determinada matéria.

08.03.01-07

Registros de acompanhamento de temas de
interesse nacional

Inclui relatdrios, pareceres ou
qualguer outro documento que
consolide o trabalho das
comissdes/outros drgdos legislativos
no seu esforgo de averiguagdo de
temas ou tematicas que lhes sdo
pertinentes.
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08.03.02

Composigcao de comissoes e outros orgidos
parlamentares

Compreende a criacdo de comissdes e demais 6rgdos parlamentares.
Compreende também indicacdo ou substituicdo dos parlamentares que
integram tais orgaos.

08.03.02-01

Criacdo/Indicacdo/substituicdo de membro
(comissdo/outros 6rgdos parlamentares)

Inclui requerimentos para criagdo,
instalacdo e prorrogagdo de comissao.
Inclui também os atos de criagdo e
indicacdo / substituicdo de membros
nas comissdes especiais, comissdes
permanentes, CPl's, comissdes
externas, comissdo representativa do
congresso nacional, grupos de
trabalho, conselho de ética,
procuradoria parlamentar, secretaria
da mulher, centro de estudos e
debates estratégicos, comissdo
especial de documentos sigilosos,
entre outros orgdos parlamentares.

08.03.02-02

Pedidos / Indicagdo para cargos parlamentares

Inclui pedidos/indica¢Bes para os
cargos de relator e presidente de
comissdo/outros 6rgdos legislativos.
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- . L. Compreende os trabalhos que antecedem a realizagdo da reunido de . - . .
Preparagao de reuniao de comissées e outros L L. . . Inclui reunides deliberativas e
08.03.03 3 L. comissdes e outros orgdos parlamentares, e que visam dispor com certa .. Lo
drgaos parlamentares o L. . N audiéncias publicas.
antecedéncia os elementos necessarios para sua devida execugao.
Controle de designagdo de relator
08.03.03-01 4 - P
(comissGes/outros érgdos parlamentares)
Lista de inscri¢do para debates (comissGes/outros
08.03.03-02 4 ..
orgdos parlamentares)
Convite/Solicitacdo de indicagdo de convidado
08.03.03-03 4 .. o TRT
para participagdo em audiéncia publica
Resposta / justificativa de falta de convidado para
08.03.03-04 4 p . /] A P
participar de audiéncia publica
" . o Compreende os trabalhos relacionados a realizagdo das reunides no . . . .
Execugdo de reunidao de comissoes e outros . . L. . Inclui reunides deliberativas e
08.03.04 3 L. ambito das comissdes e demais 6rgao parlamentares, ao seu devido A .
6rgaos parlamentares . N audiéncias publicas.
registro e conducdo
Ata
08.03.04-01 4 - A
(comissBes/outros érgdos parlamentares)
Termo de reunido
08.03.04-02 4 - i
(comissBes/outros érgdos parlamentares)
Notas taquigraficas
08.03.04-03 4 . ~q g i
(comissBes/outros érgdos parlamentares)
Lista de presenga de deputados
08.03.04-04 4 . ~p ¢ . Np
(comissBes/outros érgdos parlamentares)
Lista de controle de votagdo
08.03.04-05 4 - A ¢
(comissBes/outros érgdos parlamentares)
Inclui registros audiovisuais que ndo
Registros audiovisuais sofrem alteragGes com vistas a
08.03.04-06 4 & o . divulgacdo em tv, internet, etc. bem
(comissBes/outros érgdos parlamentares) . . )
como os registros filmograficos sem
audio.
Registros fotograficos
08.03.04-07 4 - P
(comissGes/outros érgdos parlamentares)
. - Inclui registros que ndo sofrem
Registros fonograficos i . o .
08.03.04-08 4 alteragbes com vistas a divulgagdo em

(comissdes/outros érgdos parlamentares)

radio, internet, etc.
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Dossié - Reunido de comissdes/outros érgaos
08.03.04-09 4 / &
parlamentares
08.03.04-10 4 Dossié de audiéncias publicas
Registro da apresentacdo de convidados Inclui apresentacdes, slides, textos e
08.03.04-11 4 g P ¢ quaisquer outros contetdos

(audiéncias publicas/demais eventos legislativos) -
apresentados durante a reunido.

Autorizacdo de uso do material e da imagem do
08.03.04-12 4 palestrante/participante
(audiéncias publicas/demais eventos legislativos)

Relatdrios (finais, parciais e prévios)

08.03.04-13 4 - A
(comissBes/outros érgdos parlamentares)

08.03.04-14 4 Lista Fie~votantes o
(comissBes/outros érgdos parlamentares)

08.03.04-15 4 Relatério de votagdo nominal / eleicdo

(comissdes/outros drgdos parlamentares)

L Inclui notas técnicas produzidas tanto
Nota técnica

08.03.04-16 4 . . por érgdos da casa quanto por
(comissBes/outros érgdos parlamentares) .
entidades externas.

08.03.04-17 4 Plano de trabalho/roteiro de comissdo especial

Acordo de procedimentos da Comissao
08.03.04-18 4 .

formalizado

Questdes de ordem em comissdo — formulagdo e
08.03.04-19 4

resposta

Inclui pedidos de desculpas do
08.03.04-20 4 Pedidos de escusas por auséncia em reuniao parlamentar por falta a reunido de
comissdo/ outro 6rgdo parlamentar.
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08.03.05

Execugdo de eventos de cunho legislativo

Compreende os trabalhos relacionados a realizagdo, registro e condugao
de semindrios, féruns, congressos, mesas redondas, simpdsios,
exposicoes, palestras e de qualquer outra denominagao de evento
promovido pelos drgdos legislativos da Casa, cujo objetivo seja subsidiar
os trabalhos de instrugdo de matérias legislativas.

N3o inclui eventos de cunho
administrativo. Para eventos de cunho
administrativo, ver "04.02.04 - Gestdo
de eventos".

08.03.05-01

Discussdo/apresentacdes/programacao
(eventos de cunho legislativo)

Inclui relatdrios, notas taquigraficas e
quaisquer documentos que registram
discursos, palestras, apresentacées, slides
e demais conteudos apresentados durante
o evento, além da autorizagdo do uso do
material e da imagem do convidado.

N&o inclui
discussdo/apresentagbes/programacdo de
eventos de cunho administrativo. Para
discussdo/apresentagbes/programacdo de
eventos de cunho administrativo, ver
"04.02.04-01 -
Programacdo/apresentacdes (eventos de
cunho administrativo)".

08.03.05-02

Registro de presenga em evento de cunho
legislativo

08.03.05-03

Registros audiovisuais
(eventos de cunho legislativo)

Inclui registros audiovisuais que nao
sofrem alteragdes com vistas a
divulgagdo em tv, internet, etc. bem
como os registros filmograficos sem
audio

08.03.05-04

Registros fotograficos
(eventos de cunho legislativo)

08.03.05-05

Registros fonograficos
(eventos de cunho legislativo)

Inclui registros que nao sofrem
altera¢Ges com vistas a divulgacdo em
radio, internet, etc.

Pagina 56




CAMARA DOS DEPUTADOS

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - 2362 REUNIAO DA CADAR

Cadigo Nivel|Titulo Descrigao Observagées
Algumas proposicdes, dependendo da
situacdo, podem ser acessorias de
uma proposicdo principal. Nesse caso,
as acessorias passam a ser parte

08.04 ) Apr.esenta;ao, instrucdo e andlise de matérias e Compreende a produgsio, alteracio e analise de matérias e diplomas integrante da prlnc.lp?al e~, portanto,

projetos legais. tem a mesma classificagdo.
As proposi¢des que constam na
presente classe, em sua maioria, sdo
apenas aquelas que figuram como
principal.
. . . . Compreende os processados das proposi¢cdes que podem resultar em
08.04.01 3 Proposic¢oes relativas a diplomas legais . .
diplomas legais.

08.04.01-01 4 Proposta de emenda a constituicdo

08.04.01-02 4 Projeto de lei complementar

08.04.01-03 4 Projeto de lei ordinaria

08.04.01-04 4 Projeto de decreto legislativo

08.04.01-05 4 Projeto de resolugdo

. . . Trata-se de matéria do Congresso
Medida provisdria - (Dossié de acompanhamento ) . L
08.04.01-06 4 Nacional cujos originais do processado

da tramitagdo)

sdo remetidos ao Senado Federal.
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. L. .. - Compreende os processados das diversas matérias sujeitas a analise,
08.04.02 3 Demais matérias sujeitas a analise N . .
com excegdo daquelas que se referem a diplomas legais.

08.04.02-01 4 Consulta

08.04.02-02 4 Indicagao

08.04.02-03 4 Reclamagdo
Inclui requerimento de voto de
pesar/louvor/regozijo, requerimento
de sessao solene, requerimento de
comissao geral, requerimento de
convocagao de ministro de estado e

08.04.02-04 4 |Requerimento ¢ , ,
qualquer outro tipo de requerimento
parlamentar além de requerimentos
pautaveis de comissdo como, por
exemplo, o requerimento de
audiéncia publica.

08.04.02-05 4 Recurso
Inclui as sugestbes apresentadas a

08.04.02-06 4 Sugestdo - 8 . E’ S
comissao de legislagdo participativa.

08.04.02-07 4 Mensagem
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Compreende a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial da Unido e das entidades da administragdo
09 1 Fiscalizagdo, controle e investigacdo parlamentar|direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicacdo das subvengdes e rentincia de receitas, bem como a
investigacdo de fatos de interesse nacional.
. o Compreende atividades de investigacdo, controle e analise da execu¢do
09.01 2 Controle da administracao publica . L
de politicas publicas.
Compreende fiscalizagdo contabil, financeira e orgamentaria realizada
09.01.01 3 Controle externo com auxilio do tribunal de contas da unido sobre a administragdo
publica.
09.01.01-01 4 Avisos/Acordios do TCU
Tomada de contas da presidéncia da republica -
09.01.01-02 4 e P P
Relatério TCU
Inclui oficios solicitando publicagdo ou
09.01.01-03 4 Proposta de fiscalizagdo e controle . P L. .(;
encaminhamento do relatério final.
09.01.02 3 Controle politico Compreende o controle politico dos atos de governo.
Inclui a resposta - ostensiva ou sigilosa
. . . -, 0s registros de vistas ou entrega de
09.01.02-01 4 Requerimento de informacgdo , . .
copia e, ainda, quando for o caso, o
requerimento de retirada.
09.01.02-02 4 Solicitacdo de informag&es ao TCU
09.01.02-03 4 Solicitacdo para instauragdo de processo
09.01.02-04 4 Denuncia por crime de responsabilidade
Compreende a investigacdo acerca de temas e fatos de interesse
09.01.03 3 Inquérito parlamentar . P . g .C .
nacional e de suspeitas irregularidades.
09.01.03-01 4 Autos de CPI
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Compreende atividades vinculadas individualmente ao parlamentar
10 1 Atuagao parlamentar durante o cumprimento das a¢Ges resultantes do poder politico
outorgado pela sociedade.
Compreende atividades relacionadas a posse, movimentagdo partidaria,
10.01 2 Mandato parlamentar atuacdo como representante em érgaos externos, missoes oficiais,
afastamentos de mandato e regime disciplinar.
10.01.01 3 Resultado de elei¢es gerais Compreende o recebimento do resultado das eleigdes federais.
10.01.01-01 4 Comunicacgdo de resultado final de elei¢des
10.01.02 3 Posse no mandato parlamentar Compreende agdes referentes a posse individual de deputado.
10.01.02-01 4 Cartdo ou livro de autodgrafos
10.01.03 3 Missdo oficial, licengas e afastamentos Compreende agdes referentes a frequéncia, licengas e afastamentos
T parlamentares com impacto no mandato parlamentar.
Inclui o "relatdrio de falta justificada"
ratificado em reunido da Mesa, peca
. inicial do processo de autorizagdo
10.01.03-01 4 Justificativa de falta de parlamentar . . L.
tramitado via eDoc e os oficios
encaminhados pelo Deputado
justificando a falta.
10.01.03-02 4 Licencas e afastamentos do mandato
Nao inclui missao oficial de servidores.
Para missdo oficial de servidor, ver
10.01.03-03 4 Missdo oficial (deputados) y e .
05.02.05-04 - Missao oficial
(servidores)".
10.01.04 3 Regime disciplinar parlamentar Compreende apuragao de fatos e corregdo da conduta parlamentar.
. Inclui o processo de apuracgdo e o
10.01.04-01 4 Processo correcional (deputado) . .
requerimento de representacao.
Processo de perda de mandato por decisdo
10.01.04-02 4 S
judicial
10.01.04-03 4 Processo ético-disciplinar
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Compreende documentos sobre indicagdo e participagdo em conselhos
10.01.05 3 Representagdo institucional em orgaos externos |e organismos nacionais e internacionais para discussdes de interesse do
Congresso Nacional.
Inclui a indicagdo para composicdo de
10.01.05-01 4 Indicacdo/substituicdo para érgdos externos conselhos externos como o CNJ,
conselho da republica, entre outros.
Inclui justificativa de auséncia em
Justificativa de auséncia em reunido de érgdos reunido da representagdo do
10.01.05-02 4 & presen’ase
externos Mercosul em decorréncia de evento
oficial da CD.
Compreende registros referentes a composicao das bancadas,
10.01.06 3 Movimentacao e estrutura politico partidaria mudangas de partido, calculos de proporcionalidade partidaria,
constituicao de blocos parlamentares.
10.01.06-01 4 Quadros de liderancas
10.01.06-02 4 Relatério de bancada
10.01.06-03 4 Constituicdo de blocos parlamentares
Registro de calculos de proporcionalidade
10.01.06-04 4 & prop

partidaria
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