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CAMARA MUNICIPAL
BOTUCATU-SF

Plano de Classificacdo de Documentos Fisicos relativos as Atividades-fim
e meio da Camara Municipal de Botucatu
CLASSIFICACAO
CODIGO DESCRITOR
Funcéo: 001 ADMINISTRACAO GERAL
Atividade: 004 ASSESSORAMENTO JURIDICO
Documentos: 004.01 Processos Judiciais
004.02 Prestacdo de Contas Anuais
004.03 Inquéritos
004.04 Comissao Especial de Inquérito
004.05 ADINS
004.06 Mandados de Seguranga
004.07 Parecer Legal Administrativo
Subfuncéo: 010 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO
Atividade: 010.01 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Documentos: 010.01.01 Circulares
010.01.02 Convocacédo de Servidores
010.01.03 Processo Administrativo
Subfuncéo: 019 Sg;g%iﬁﬁgﬁ?gEFERENTES A ORGANIZACAOE
Atividade: 019.01 GERENCIAMENTO DE ESTRATEGIAS DE MARKETING E
DE COMUNICAGAO SOCIAL
Documentos: 019.01.01 Oficios recebidos de cessédo de espaco
019.01.02 Oficios de biografias de entregas solenes
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019.01.03 Oficios recebidos de informacéo para diplomacdes
019.01.04 Fotografias e Memorias

Atividade: 019.02 USO DE VEICULOS OFICIAIS

Documentos: 019.02.01 Controle de Veiculo - Controle abastecimento
019.02.02 Controle de Veiculo - Saidas administrativas
019.02.03 Controle de Veiculo - Viagens oficiais

Atividade: 019.03 CONTROLE INTERNO

Documentos: 019.03.01 Relatoérios do Controle Interno
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Plano de Classificacdo de Documentos Fisicos relativos as Atividades-fim
e meio da Camara Municipal de Botucatu

CLASSIFICACAO

CODIGO DESCRITOR
Subfuncdo: 020 GESTAO DE PESSOAS/RECURSOS HUMANOS
Atividade: 020.01 ASSENTAMENTO FUNCIONAL
Documentos: |o2001.13 | Sevdores athos (ronturiosce seores
020.01.15.1 Iaig/rgec:\?i;ergistro de Servidor e Livro de Termo de Nomeagédo
020.01.15.2 Ssetg/é?grzgz étxgi él:;c;)r;teunédriicz))s de servidores, comissionados,
Subfuncéo: 021 RECRUTAMENTO E SELECAO
Atividade: 021.01 PLANEJAMENTO DO PROCESSO SELETIVO
Documentos: 021.01.01 Concurso Publico
Subfuncéo: 022 PROVIMENTO, MOVIMENTACAO E VACANCIA
Atividade: 022.02 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
Documentos: 022.02.07 Prontuérios de Vereadores
Atividade: 023 CONCESSAO DE DIREITOS E VANTAGENS
Documentos: 023.06.01 INSS
023.07 Compensacéo de Horas
023.11 Folha de Pagamento Servidores
023.11.1 Folha de Pagamento Vereadores
023.11.2 Holerite Servidores e Vereadores
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023.182 Fundo De Garantia Do Tempo De Servico (FGTS)
023.185 DIRF
023.185.1 Declaracéo de Bens
023.185.2 Informe de Rendimentos
023.186 RAIS
Subfuncgdo: 025 PROMOCAO DA SAUDE E BEM-ESTAR
Atividade: 025.01 ASSISTENCIA A SAUDE
Documentos: 025.1.33 Livro de Inspec¢éo do Trabalho
025.1.34 Laudos Saude e Seguranca do Trabalho
025.1.35 Exames médicos
Atividade: 027 APURACAO DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR
Documentos: 027.01 Processos Administrativos contra funcionarios
Atividade: 028 PROCESSOS DE PRESTACAO DE CONTAS
Documentos: 028.01 AUDESP Fase Il
028.02 Decreto Legislativo do julgamento do parecer do TCE/SP -
028.03 Parecer da Comissédo de orcamento e finangas relativo ao
julgamento das contas
028.04 Parecer do TCE/SP
028.05 Processo de julgamento das contas
028.06 Relatério do TCE/SP
Atividade: 029 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS
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Documentos: 029.11 Controle de frequéncias
029.25 Livro de Registro de Ponto
029.26 Retencdo de RGPS
029.27 Retencdo de RPPS
029.28 Retencédo de IRRF
029.29 Provisbes (Férias e 13°)
029.30 Retificacdes (INSS, FGTS, IRRF, RPPS)
029.31 Restituicdo Previdenciaria
029.32 Progresséo Funcional
029.33 Oficios RH
029.34 Processo Administrativo
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Plano de Classificacdo de Documentos Fisicos relativos as Atividades-fim
e meio da Camara Municipal de Botucatu

CLASSIFICACAO

CODIGO DESCRITOR
Funcéo: 030 GESTAO DE MATERIAIS
Subfuncéo: 031 AQUISICAO E INCORPORACAO
Atividade: 031.11 MATERIAL PERMANENTE
Documentos: 031.11.01 Processos de compra - Carta Convite
031.11.02 Processos de compra — Dispensa de Limite
031.11.03 Processos de compra - Pregéo
031.11.04 Licitagbes Revogadas
031.11.05 Contratos
031.11.06 Pronto pagamento
031.11.07 Dispensa eletrdnica
031.11.08 Processos de compra - Dialogo Competitivo
031.11.09 Processos de compra - Concorréncia
031.11.10 Processos de compra - Inexigibilidade
031.11.11 Medicbes de Contratos
Atividade: 031.12 MATERIAL DE CONSUMO/SERVICO
Documentos: 031.12.01 Processos de compra - Carta Convite
031.12.02 Processos de compra — Dispensa de Limite
031.12.03 Processos de compra - Pregéo
031.12.04 Processos de compra - Ata de registro de precos
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031.12.05 Licitagbes Revogadas

031.12.06 Contratos

031.12.07 Pronto pagamento

031.12.08 Dispensa eletrdnica

031.12.09 Processos de compra - Dialogo Competitivo

031.12.10 Processos de compra - Concorréncia

031.12.11 Processos de compra - Inexigibilidade

031.12.12 Medicbes de contratos
Atividade: 032 MOVIMENTACAO DE MATERIAL/ALMOXARIFADO
Documentos: 032.01.01 Requisi¢cdes de material de almoxarifado

032.01.02 Saida de almoxarifado (material)

032.01.03 Entrada de almoxarifado (material)

032.01.04 Snegliitt?cri)ossedgi ;?ggscr)r;t)anto do almoxarifado (balancetes

032.01.05 Extrato de entradas e saidas do almoxarifado
Atividade: 039 a,liTrEéfA'ﬁsCOES REFERENTES A GESTAO DE
Documentos: 039 01 Eglritpérgcs) gag:\) r?t%)gstrole Interno referente as Areas de
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Plano de Classificacdo de Documentos Fisicos relativos as Atividades-fim
e meio da Camara Municipal de Botucatu

CLASSIFICACAO

CcODIGO DESCRITOR
Funcéo: 040 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
Subfuncéo: 041 AQUISICAO E INCORPORACAO
Atividade: 041.01 COMPRA
Incorporacéo ((Nas subdivisGes deste descritor classificam-se
Documentos: 041.01.01 documentos referentes a aquisi¢éo definitiva de bens imoéveis,
de veiculos e de bens semoventes)
Subfuncéo: 042 ALIENACAO
Atividade: 042.07 BAIXA. DESFAZIMENTO
Documentos: 042.07.01 Processo e termos de baixa de patrimonio
Atividade: 047 CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
Documentos: 047.01 Inventario de Bens Imoéveis
047.02 Inventario de Veiculos
047.03 Relagéo de bens patrimoniais
047.04 Termo de responsabilidade
Subfuncao: 049 OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAO DE BENS
Gao: PATRIMONIAIS E DE SERVICOS
Atividade: 049.01 ASSUNTOS REFERENTES A GESTAO
Ficha do bens emitidas nos atos de incorporagédo de bens,
Documentos: 049.01.01 baixas patrimoniais e elaboracéo de relatério do controle
interno
049.01.02 Relatérios do controle interno referente a area de patriménio
049.01.03 Relatérios de manutencdes de bens
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049.01.04 Rela,tc_)rlos de_feghamento do patriménio (balancetes
analiticos e sintéticos)

049.01.05 Relatdrios de depreciacdes

049.01.06 Plantas do prédio em geral

049.01.07 Termo de transferéncia interna de bens

049.01.08 Termo de retirada proviséria de bens
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Plano de Classificacdo de Documentos Fisicos relativos as Atividades-fim
e meio da Camara Municipal de Botucatu
CLASSIFICACAO
CODIGO DESCRITOR
Funcao: 050 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Subfuncéo: 052 GESTAO FINANCEIRA
Atividade: 052.21 RECEITA
Documentos: 052.21.01 Balancetes da Receita
052.21.02 Livro Registro Analitico da Receita
052.21.03 Extratos bancérios;
052.21.04 Caucéo e Apdlices de Seguro
Atividade: 052.22 DESPESA
Documentos: 052.22.01 Qg;%rgsge;éo\z ;geexi:lgens e Prestacdo de contas de
052.22.02 Balancetes da Despesa
052.22.03 Boletim de Caixa
052.22.04 Controle de Contas Pagas
052.22.05 DIRF
052.22.06 Livro Credores
052.22.07 Livro de Registro de Empenho de Pagamentos
052.22.08 Notas fiscais armazenadas;
052.22.09 Empenhos;
052.22.10 LiquidacgOes;
052.22.11 Ordem de pagamento;
052.22.12 Documento de arrecadacéo de receitas federais;
052.22.13 Relatdrio de conferéncia da folha de pagamento;
052.22.14 Transferéncias financeira entre entidades;
052.22.15 Comprovantes de pagamentos;
052.22.16 Comprovantes de devolugao de duodécimo
052.22.17 Relatorio do ativo néo financeiro;
052.22.18 Previdéncia Social;
Subfuncao: 054 CONTROLE EXTERNO. AUDITORIA EXTERNA
Atividade: 054.01 PRESTACAO DE CONTAS. TOMADA DE CONTAS
Documentos: 054.01.01 Balancete contabil;
054.01.02 Conciliagédo bancéria;
054.01.03 Balanco;
054.01.04 Tribunal de Contas (AUDESP)
054.01.05 Relatério de gestéo fiscal;
054.01.06 Relatério para o controle interno;
054.01.07 Relatério de movimento das notas fiscais (controle ISS);
054.01.08 Relatério consulta devedor e situacao fiscal;
054.01.09 Livro de Conta Corrente

Edificio “Vereador Abilio Dorini” — Praga Comendador Emilio Peduti, 112 — 18600-410 - Fone: (14) 3112-2650 — Botucatu — SP
http://www.camarabotucatu.sp.gov.br E-mail: diretoria@camarabotucatu.sp.gov.br



http://www.camara/

CAMARA MUNICIPAL DE BOTUCATU

&

CAMARA MUNICIPAL
BOTUCATU-SF

054.01.10 Livro Razéao
054.01.11 Livro Caixa
054.01.12 Livro Contabil
Subfuncéo: 059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTE A GESTAO
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
Atividade: 059.06 COMUNICAQAO
Documentos: 059.06.01 Oficio contabil;
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Plano de Classificacdo de Documentos Fisicos relativos as Atividades-fim
e meio da Camara Municipal de Botucatu

CLASSIFICACAO

CODIGO DESCRITOR
Subfuncéo: 060 GESTAO DA DOCUMENTAGCAO E DA INFORMACAO
Atividade: 060.01 NORMATIZACAO E REGULAMENTACAO
Normatizacéo e regulamentacéo das atividades do arquivo
Documentos: 060.01.01 (aqui incluem-se a Resqlugao da Impla~ntagao da Gestéo
Documental e as Portarias de Nomeag&do dos Membros da
Comissédo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD)
Subfuncéo: 061 GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
o ) CONSTITUICAO DA COMISSAO PERMANENTE DE
Atividade: 061.01 AVALIAGAO DE DOCUMENTOS (CPAD)
Documentos: 061.01.01 Composicgéo e atuacao
061.01.02 Operacionalizacéo de reunibes (atas)
061.01.03 Adocéo e controle dos procedimentos de protocolo
061.01.04 Analise da situagédo arquivistica
061.01.05 Levantamento da producéo e do fluxo documental
061.01.06 Elaboracéo dos mstrpmentos técnicos de gestéo de
documentos (manuais)
. . . APLICACAO DOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE
Atividade: 061.05 GESTAO DE DOCUMENTOS
Documentos: 061.51 Classificacéo
061.52 Avaliacdo
061.521 Eliminacdo
061.522 Transferéncia
061.523 Recolhimento
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Subfuncao: 062 GESTAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICO E
geo: MUSEOLOGICO
Atividade: 062.02 PROCESSAMENTO TECNICO
Documentos: 062.02.02 Catalogacéo, classifica¢do e indexacéo
- . CONTROLE DE ACESSO E DE MOVIMENTACAO DE
Atividade: 063 ACERVOS
Documentos: 063.01 Consultas
Subfuncao: 065 PRODUCAO EDITORIAL
Atividade: 065.01 EDICAO COEDICAO
Atas encadernadas, Atos encadernados,
Contratos, encadernados, Comissdes encadernadas,
Convocagfes encadernadas, Declaracdes de bens
encadernadas,
Decretos encadernados
Documentos: 65.01.01 Discursos encadernados, Inauguragéo encadernado,
Leis encadernadas, Livros de presenca encadernados,
Mocgbes encadernadas, Jornal encadernados,
Projetos de lei encadernados, Portarias encadernadas,
Requerimentos encadernados, Resolucdes encadernadas,
Resultados de eleicdes municipais
Concorréncias encadernadas, Convites encadernados,
IndicacBes encadernadas, Ordens do dia encadernadas,
65.01.02
Telefonemas encadernados, Releases encadernados,
Clipping encadernados
65.01.03 Editoracdo e programacéo visual
65.01.04 Promocéo. Divulgacao e distribuigdo
Subfungao: 066 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
Atividade: 066.04 ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS
Documentos: 066.04.01 Controle de sistemas informatizados
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Subfuncao: 069 OUTRAS AQOE§ REFRENTES A GE§TAO DA
Gao: DOCUMENTACAO E DA INFORMACAO
o . TRATAMENTO TECNICO DA DOCUMENTACAO
Atividade: 069.01 ARQUIVISTICA PERMANENTE
Documentos: 069.01.01 Fornecimento de cdpias de documentos
069.03 Publicacdo de matérias
069.11 Arranjo e descricdo
069.12 Elaboracao de instrumentos de pesquisa
069.13 Termos que garantam Prote¢do de Dados Pessoais
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Plano de Classificacdo de Documentos Fisicos relativos as Atividades-fim
e meio da Camara Municipal de Botucatu

CLASSIFICACAO

CODIGO DESCRITOR
Funcéo: 080 DIVISAO LEGISLATIVA
Subfuncao: 080.01 INSTALACAO DO GOVERNO LOCAL, ESTRUTURACAO E
FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS
Atividade: 080.01.01 INSTALACAO DO GOVENO LOCAL
Documentos: 080.01.02 Ata da diplomacéo dos candidatos eleitos
080.01.03 Ata de Sessao solene de posse
080.01.04 Certiddo de votacéo de candidato
080.01.05 Declaracao de Imposto de Renda
080.01.06 Declaracao Publica de Bens
080.01.07 Diploma de Prefeito
080.01.08 Diploma de Suplente
080.01.09 Diploma de Vereador
080.01.10 Diploma de Vice-prefeito
080.01.11 Documento de desincompatibiliza¢do
080.01.12 Iaig/r\c/)ecgsa%oor?gsromisso de posse do Prefeito, do Vice-prefeito e
080.01.13 Oficio de convocacédo de suplente de Vereador
080.01.14 Registro audiovisual da Sessao de Posse
Documentos: 080.01.02.01 Atestado de 6bito

Edificio “Vereador Abilio Dorini” — Praga Comendador Emilio Peduti, 112 — 18600-410 - Fone: (14) 3112-2650 — Botucatu — SP
http://www.camarabotucatu.sp.gov.br E-mail: diretoria@camarabotucatu.sp.gov.br

15


http://www.camara/

CAMARA MUNICIPAL DE BOTUCATU

&

CAMARA MUNICIPAL
BOTUCATU-SF

ELEICAO, COMPOSICAO E ALTERACAO DA MESA

Atividade: 80.01.04 DIRETORA
Documentos: 080.01.04.01 Ata de Sesséo Especial de eleigéo da Mesa Diretora
080.01.04.02 Ato de constituicdo da Mesa Diretora
080.01.04.03 Livro de termos de posse da Mesa Diretora
080.01.04.04 Registro audiovisual da Sessao de eleicdo da Mesa Diretora
Atividade: 080.01.05 REALIZACAO DAS SESSOES
Documentos: 080.01.05.01 Ata de Sessédo
080.01.05.02 Pauta da ordem do dia
080.01.05.03 Registro audiovisual da Sessédo
080.01.05.04 Livro Registro de inscricdo nas explicacdes pessoais
080.01.05.05 Livro de registro de uso da tribuna livre
Atividade: 080.01.06 SEGA;SE-giOSgEArCO:gXPANHAMENTO DOS TRABALHOS
Documentos: 080.01.06.01 Ato da Mesa Diretora e da Presidéncia
080.01.06.02 Portarias
080.01.06.03 Atestados e CertidBes emitidos para terceiros
Subfuncdo: 080.02 CONSTITUINTE
Documentos: 080.02.02.01 Projeto de Emenda a Lei Organica do Municipio
080.02.02.02 Lei Organica do Municipio
080.02.02.03 Parecer das Comissfes Constituintes
080.02.02.04 Processo de Proposta de Emenda a Lei Organica do

Municipio
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Processo de Projeto de Resolugéo e elaboracéo do

080.02.02.05 Regimento Interno da Camara
080.02.02.06 _Conshtwgao da Comisséo para alteragédo do regimento
interno
080.02.02.07 Resolugéo que aprova o Regimento Interno
- . APROVACAO E ALTERACAO NO REGIMENTO INTERNO
Atividade: 080.02.03 DA CAMARA MUNICIPAL
Documentos: 080.02.03.01 Livro de precedentes regimentais
Subfuncéo: 080.03 LEGISLATIVA
Atividade: 080.03.01 APRESENTACAO E RECEBIMENTO DAS PROPOSICOES
Documentos: 080.03.01.01 Abaixo assinado para Projeto de lei de iniciativa popular
080.03.01.02 Projeto de Lei do Poder Executivo
080.03.01.03 Mensagem com alteracdo de Projetos de Lei do Poder
Executivo
080.03.01.04 Processos de_ Prqjetos de lei, Lei Complementar, Resolucéo e
Decretos Legislativos
Requerimento solicitando desarquivamento de Projeto de lei,
080.03.01.05 ; ~ S
lei complementar, resolucdo e decreto legislativo
080.03.01.06 Proposituras retiradas ou prejudicadas
- . INSTRUCAO E DELIBERACAO DE PROJETOS DE LEI, DE
Atividade: 080.03.02 RESOLUCAO E DE DECRETO LEGISLATIVO
Documentos: 080.03.02.01 Parecer juridico
Atividade: 080.03.04 PROMULGACAO E PUBLICACAO
. Lei, Lei Complementar, Resolucdo, Decreto Legislativo e
Documentos: 080.03.04.01 Emenda a Lei Organica
FISCALIZAGAO, JULGAMENTO E CONTROLE POLITICO-
Subfuncao: 080.04 ADMINISTRATIVO DOS ATOS DO PODER EXECUTIVO,

DOS ORGAOS COLEGIADOS E VEREADORES
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FISCALIZACAO E ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO

Atividade: 080.04.01 ORCAMENTARIA
. Ata de audiéncia publica em cumprimento a Lei de
Documentos: 080.04.01.01 Responsabilidade Fiscal
080.04.01.02 Balancete da receita e despesa mensal do Executivo
080.04.01.03 Oficio de encaminhamento dO Balancete da Receita e
Despesa Mensal do Executivo
Processo e Parecer do Tribunal de Contas do Estado de S&o
080.04.01.04 Paulo de Prestacao de Contas da Camara
080.04.01.05 Processo e Parecer do Tribunal de Contas do Estado de Séo
R Paulo de Prestacdo de Contas da Prefeitura
080.04.01.06 Decreto Legislativo do julgamento do parecer do TCE/SP -
Parecer da Comisséo de or¢camento e financas relativo ao
080.04.01.07 julgamento das contas
080.04.01.08 Parecer do TCE/SP
080.04.01.09 Processo de julgamento das contas
080.04.01.10 Relatdrio do TCE/SP
080.04.01.11 Processo de apuracéo de Comissdo Especial de Inquérito
(CEI)
080.04.01.12 Relatério final da Comissao Especial de Inquérito (CEI)
080.04.01.13 Requle_rlmento de constituicdo de Comissédo Especial de
Inquérito (CEI)
080.04.01.14 Ata de reuni@o da comisséo de ética
080.04.01.15 Parecer da comisséo de ética
080.04.01.16 Processo de apuracgéo de representagéo contra vereador a
T comisséo de ética
080.04.01.17 Relatério da comisséo de ética parlamentar
080.04.01.18 Representacdo contra vereador a comissao de ética
Subfuncao: 080.5 ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO
Atividade: 080.05.01 CONTROLE SOBRE O VEREADOR
Documentos: 080.05.01.01 Livro Registro de presenca na Sesséo ordinaria ou

extraordinaria
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Atividade: 080.05.02 ASSESSORAMENTO AO PODER EXECUTIVO
Documentos: 080.05.02.01 Requerimento de convocacao de Secretario
080.05.02.02 Solicitaco de informacdes ao Executivo
080.05.02.03 Requerimentos
080.05.02.04 Indicacdo
080.05.02.05 Oficios Recebidos da Prefeitura
Oficio de encaminhamento de Indica¢des e requerimentos ao
080.05.02.06 Poder Executivo
080.05.02.07 Oficio recebido com resposta a Indicacdo e requerimentos
080.05.02.08 Ato de composi¢do da comissdo temporéaria de assuntos
relevantes
080.05.02.09 Relatério final da comissédo temporéaria de assuntos relevantes
Subfuncéo: 080.06 INTEGRATIVA
Atividade: 080.06.03 REALIZACAO DE SESSAO SOLENE
Documentos: 080.06.03.01 Ata de Sessao solene
080.06.03.02 Decretp legislativo de concesséao de titulos honorificos e
honrarias
080.06.03.03 Processo de concessao de titulos honorificos e honrarias
Projeto de decreto legislativo de concessao de titulos
080.06.03.04 honorificos e honrarias
080.06.03.05 Registro audiovisual da Sessdo Solene
Atividade: 080.06.04 MANIFESTACAO SIMBOLICA DO PLENARIO
Documentos: 080.06.04.01 Mocéao
Atividade: 080.06.05 AUDIENCIA PUBLICA
Documentos: 080.06.05.01 Ata de audiéncia publica
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OFICIALIZAGAO DE NORMAS, PROCEDIMENTOS,

Atlvidade: 080.07 SERVICOS E COMISSOES INTERNAS

Documentos: 080.07.01 Comunicacéo interna
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