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APRESENTACAO

O Plano de Classificacdo de Documentos é um instrumento arquivistico que possui a
finalidade de classificar os documentos de arquivo. A classificacdo é a atividade de agrupar e
relacionar os documentos de arquivo ao 6rgdo produtor, a funcao, a subfuncéo e a atividade da area
produtora.

O presente Plano de Classificacao foi estruturado a partir do método funcional, que utiliza
como base para a sua construcdo a relacao entre os tipos e as séries documentais - a area, fungéo,
subfuncdo e atividade que originam a sua produgdo. O primeiro passo para classificar um
documento é identificar se ele pertence a area-meio ou a area-fim. Entende-se por area o conjunto
de funcBes que a Assembleia Legislativa do Estado do Ceara executa para realizar os seus objetivos,
subdividindo-se em:

Area-fim: area Legislativa que exerce as fungdes diretamente ligadas as razdes pelas quais a
Assembleia foi criada.

Area-meio: area Administrativa que exerce as fungdes ligadas ao desempenho da misso
institucional da Assembleia e que dao suporte a area-fim.

Considera-se Funcéo as atribuicdes proprias de cada unidade organizacional. Foram identificadas
as seguintes func@es na area-fim:

01 INSTALACAO, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO
02 ASSESSORAMENTO TECNICO LEGISLATIVO

03 PROCESSO LEGISLATIVO

04 ATIVIDADE LEGISLATIVA DAS COMISSOES

05 ORDEM E DEFESA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
Jé na area-meio, foram identificadas as seguintes funcdes:

01 ADMINISTRACAO SUPERIOR

02 ORGAOS PARLAMENTARES

03 GESTAO DE PROMOGCAO A CIDADANIA

04 GESTAO DE PESQUISA, EDUCACAO E MEMORIA



05 ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
06 PREVIDENCIA PARLAMENTAR
07 GESTAO GERAL

As funcgdes, tanto na area-fim como na area-meio, sdo subdivididas em subfungdes e/ou
atividades. A subfuncdo € um agrupamento de varias atividades relacionadas a uma funcdo. E a
atividade sdo as tarefas/acdes que decorrem do exercicio de uma subfuncéo.

A realizacdo das atividades gera os tipos documentais que sdo documentos que possuem
producéo, tramitacdo, temporalidade e destinacdo semelhantes. A codificagdo adotada neste Plano
prevé quatro niveis de hierarquizacdo das funcdes até chegar ao documento.

Primeiro nivel: Funcéo

Segundo nivel: Subfuncgéo

Terceiro nivel: Atividade

Quarto nivel: Tipos documentais ou séries documentais.

A codificacao € dividida em quatro algarismos, sendo:

O primeiro numero é Funcao

O segundo namero € a Subfuncdo

O terceiro nimero, quando existe na Subfuncao, se refere a Atividade.

O quarto numero se refere aos Tipos ou séries Documentais.

Exemplificando:

CODIGO DE NiVEL DE

CLASSIFICAGAO _
CLASSIFICAGAO

07 FUNCAO GESTAO GERAL

07.04 SUBFUNGCAO GESTAO DE PESSOAS




07.04.01 ATIVIDADE ADMINISTRAGAO
DE PESSOAL

07.04.01.01 TIPO DOCUMENTAL | AVISO DE FERIAS

CODIGO FINAL 07.04.01.01

PASSO A PASSO PARA CLASSIFICAR UM DOCUMENTO

1° Fazer a leitura atentamente do documento com o intuito de identificar se ele pertence a area-
meio ou a area-fim da Assembleia.

2° Se o0 documento for da area-meio, utilizar a classificacdo das funcdes dessa area. Se o
documento for da area-fim, baseard a classificacdo nas funcdes da area-fim.

3° Apos identificar a Funcdo a qual o documento pertence, identificar, se houver, a subfuncéo.
4° Apos identificar a Subfuncéo a qual o documento pertence, identificar, se houver, a atividade.

5° Apos identificar a Atividade a qual o documento pertence, identificar, se houver, o Tipo
Documental.

6° Apos relacionar o documento ao Tipo Documental descrito na tabela e verificar que ha
correspondéncia, a classificagdo esta concluida.




PLANO DE CLASSIFICACAO DA ATIVIDADE-FIM
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO CEARA
CODIGO DESCRITIVO DAS FUNCOES, SUBFUNCOES E ATIVIDADES
01 INSTALACAO, ESTRUTURACAO E FUNCIONAMENTO
01.01 SEM SUBFUNCAO
01.01.01 Instalacdo da Legislatura
01.01.01.01 Ata solene de instalagédo
01.01.01.02 Atas preparatorias
01.01.02 Indicacéo e substituicdo de liderancas partidarias e de Governo
01.01.03 Registro da perda do mandato
01.01.04 Supléncia e licenca do Deputado
01.01.05 Elei¢éo, composicéao e alteracdo da Mesa Diretora
01.01.06 Composicao e alteracdo das Comissdes Permanentes
01.01.07 Composicao, alteracdo e representacdo dos Orgaos Parlamentares
01.01.08 Registros e acompanhamento dos trabalhos das ComissGes Temporarias
01.01.08.01 Comissdes especiais
01.01.08.02 Comissdo Parlamentar de Inquérito
01.01.08.02.01 Anexo da CPI
01.01.08.02.02 Documentos pessoais da CPI
01.01.08.02.03 Juntada da CPI
01.01.08.02.04 Parecer da Procuradoria da CPI
01.01.08.02.05 Portaria da CPI
01.01.08.02.06 Relatério das Comissdes Especiais
01.01.08.02.07 Relatorio final da CPI
01.01.08.02.08 Requerimento das Comissdes Especiais
01.01.08.02.09 Requerimento de aditamento da CPI

01.01.08.02.10 Requerimento de instalagdo da CPI



01.01.08.03 Fiscalizacao Legislativa
01.01.08.03.01 Auto fisico da CPI

01.02 Mesa Diretora

01.02.01 Reunié&o dos trabalhos

01.02.02 Reunides secretas

01.02.03 Ato da Mesa Diretora

02 ASSESSORAMENTO TECNICO LEGISLATIVO
02.01 SEM SUBFUNCAO

02.01.01 Assessoramento Legislativo
02.01.01.01 Consultoria técnica simplificada
02.01.01.02 Contetdo técnico para publicagdo
02.01.01.03 Estudo Técnico

02.01.01.04 Estudos especificos de regimento interno
02.01.01.05 Minuta de Proposi¢édo
02.01.01.06 Nota Técnica

02.01.01.07 Pesquisas

02.01.01.08 Solicitacéo de Servigos

02.01.02 Assessoramento Institucional
02.01.02.01 Consultoria técnica simplificada
02.01.02.02 Contetdo técnico para publicagdo
02.01.02.03 LicGes aprendidas

02.01.02.04 Pesquisas

02.01.02.05 Plano de a¢édo anual

02.01.02.06 Projetos em execucao
02.01.02.07 Projetos Estratégicos

02.01.02.08 Solicitagéo de Servicos

02.01.03 Qualidade na Gestéo

02.01.03.01 Documentos de qualidade



02.01.03.02 Historico da certificacdo

02.01.03.03 Indicadores

02.01.03.04 Indicadores da ISO

02.01.03.05 LicGes aprendidas

02.01.03.06 Modelos de documentos padronizados
02.01.03.07 Néo conformidade

02.01.03.08 Protocolos digitais

02.01.03.09 Servigos executados

02.01.04 Administracao

02.01.04.01 Atas de reunides

02.01.04.02 Banco de imagens de qualidade
02.01.04.03 Controle de férias ressalvada para efeito de frequéncia
02.01.04.04 Dados pessoais de servidores
02.01.04.05 Memorando

02.01.04.06 Modelos de documentos padronizados
02.01.04.07 Oficio

02.01.04.08 Pastas pessoais

02.01.04.09 Procedimentos e instrucdes de trabalho
02.01.04.10 Relatorios anuais

02.01.04.11 Relatorios bimestrais

02.01.04.12 Relatorios mensais

02.01.04.13 Relatorios semestrais

02.01.04.14 Solicitacdes de servigos

02.01.05 Comunicagéo

02.01.05.01 Folder

02.01.05.02 Informativo

02.01.05.03 Manual de atividades

02.01.05.04 Plano de comunicacéo



02.01.05.05 Portfélio

03 PROCESSO LEGISLATIVO

03.01 Expediente Legislativo (leis e proposicoes)
03.01.01 Atas

03.01.01.01 Ata de sessdo especial

03.01.01.02 Ata de sesséo extraordinaria

03.01.01.03 Ata de sessdo extraordinaria especial
03.01.01.04 Ata de sess&o itinerante

03.01.01.05 Ata de sessdo ordinaria

03.01.01.06 Ata de sessdo preparatéria

03.01.01.07 Ata de sess&o secreta

03.01.01.08 Ata de sessdo solene

03.01.02 Taquigrafia e Revisdo de Anais
03.01.02.01 Taquigrafia

03.01.02.01.01 Ata de CPI

03.01.02.01.02 Ata de sessdo solene de instalacdo
03.01.02.01.03 Ata de sesséo solene de posse da Mesa Diretora
03.01.02.01.04 Ata do Conselho de Etica
03.01.02.01.05 Memorando

03.01.02.02 Revisédo de Anais

03.01.02.02.01 Anais de audiéncia das Comissdes Técnicas
03.01.02.02.02 Anais de Comisséo Especial
03.01.02.02.03 Anais de sessdo especial
03.01.02.02.04 Anais de sessdo extraordinaria
03.01.02.02.05 Anais de sessdo extraordinaria especial
03.01.02.02.06 Anais de sessdo itinerante
03.01.02.02.07 Anais de sessdo ordinaria

03.01.02.02.08 Anais de sessdo preparatéria



03.01.02.02.09 Anais de sessdo solene
03.01.02.02.10 Anais de solenidade

03.01.03 Proposigdes aprovadas

03.01.03.01 Decreto legislativo

03.01.03.02 Emenda

03.01.03.03 Indicacgéo

03.01.03.04 Mogao

03.01.03.05 Parecer

03.01.03.06 Pedido de informacéo

03.01.03.07 Projeto de Lei complementar
03.01.03.08 Projeto de Lei Delegada
03.01.03.09 Projeto de Lei ordinaria
03.01.03.10 Proposta de emenda a Constituicdo Estadual
03.01.03.11 Proposta de emenda a Constitui¢do Federal
03.01.03.12 Proposta de fiscalizacao e controle
03.01.03.13 Recurso

03.01.03.14 Representagéo popular
03.01.03.15 Requerimento

03.01.03.16 Resolucgéo

03.01.03.17 Subemenda

03.01.03.18 Substitutivo

03.01.03.19 Veto

03.01.03.20 Autdgrafo de Lei

03.01.04 Proposicdes rejeitadas

03.01.04.01 Decreto legislativo

03.01.04.02 Emenda

03.01.04.03 Indicagéo

03.01.04.04 Mogéo



03.01.04.05 Parecer

03.01.04.06 Pedido de informacéo

03.01.04.07 Projeto de Lei complementar

03.01.04.08 Projeto de Lei Delegada

03.01.04.09 Projeto de Lei ordinaria

03.01.04.10 Proposta de emenda a Constituicdo Estadual
03.01.04.11 Proposta de emenda a Constituicdo Federal
03.01.04.12 Proposta de fiscalizagdo e controle
03.01.04.13 Recurso

03.01.04.14 Representacdo popular

03.01.04.15 Requerimento

03.01.04.16 Resolucgéo

03.01.04.17 Subemenda

03.01.04.18 Substitutivo

03.01.04.19 Veto

03.01.05 Proposicoes sem deliberacéo

03.01.05.01 Decreto legislativo

03.01.05.02 Emenda

03.01.05.03 Indicagéo

03.01.05.04 Mogéo

03.01.05.05 Parecer

03.01.05.06 Pedido de informacéo

03.01.05.07 Projeto de Lei complementar

03.01.05.08 Projeto de Lei Delegada

03.01.05.09 Projeto de Lei ordinaria

03.01.05.10 Proposta de emenda a Constituicdo Estadual
03.01.05.11 Proposta de emenda a Constituicdo Federal

03.01.05.12 Proposta de fiscalizagéo e controle



03.01.05.13 Recurso

03.01.05.14 Representacédo popular

03.01.05.15 Requerimento

03.01.05.16 Resolucéo

03.01.05.17 Subemenda

03.01.05.18 Substitutivo

03.01.05.19 Veto

04 ATIVIDADE LEGISLATIVA DAS COMISSOES
04.01 Convocar Secretarios de Estado

04.01.01 Ata de convocagao

04.02 Convocagao de secretarios e dirigentes de drgdos publicos estaduais
04.02.01 Ata de convocacao

04.03 Receber peticdes, reclamacdes, representagdes ou queixa
04.04 Solicitar depoimento de autoridade ou cidadao
04.05 Elaborar leis delegadas

04.06 Reunides ordinarias (18 comissdes)

04.06.01 Ata de reunido

04.06.02 Deliberagcdo da Comisséao

04.06.03 Folha de Protocolo

04.06.04 Memorando de cancelamento de reuniéo
04.06.05 Memorando de convocagéo

04.06.06 Memorando de frequéncia dos deputados
04.06.07 Sinopse Legislativa

04.07 Reunides extraordinarias

04.07.01 Ata de reuniéo

04.07.02 Deliberagdo da Comisséo

04.07.03 Folha de Protocolo

04.07.05 Memorando de cancelamento de reunido



04.07.06 Memorando de convocagéo

04.07.06 Memorando de frequéncia dos deputados

04.07.07 Sinopse Legislativa

04.08 Reunides conjuntas (18 comissdes, exce¢des: justica / fiscalizacao)
04.09 Reunides secretas

04.10 Audiéncias Publicas

04.10.01 Ata de Audiéncia Publica

04.10.02 Comunicado de cancelamento de Audiéncia Publica
04.10.03 Convite para Audiéncia Pablica/Seminario
04.10.04 Convite para compor a Mesa

04.10.05 Declaracao de participacdo em Audiéncia Publica/Seminario
04.10.06 Formulério de debate

04.10.07 Formulério de inscricao

04.10.08 Formulario de solicitacdo de auditério

04.10.09 Lista de composicao da Mesa

04.10.10 Lista dos convidados da Mesa

04.10.11 Memorando de solicitacdo de cartazes e convites
04.10.12 Memorando de solicitacdo de taquigrafia

04.10.13 Oficio aos convidados para compor a Mesa
04.10.14 Oficio de encaminhamento de Audiéncia Pablica
04.10.15 Pauta de Audiéncia Pablica

04.10.16 Planilha de controle de convidados

04.10.17 Protocolo de entrega de convites aos Deputados
04.10.18 Requerimento de audiéncia publica

04.11 Reunides técnicas

04.11.01 Atas

04.11.02 Relatdrios

04.12 Investigacao e diligéncias



04.12.01 Memorandos expedidos

04.13 Atendimento ao Publico

04.13.01 Nota Técnica

04.13.02 Relatorio Informativo Estatistico

04.13.03 Ficha de atendimento

05 ORDEM E DEFESA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

05.01 Atuacéo Correcional e Disciplinar da Alece

05.01.01 Manutencéo do decoro, da ordem e da disciplina na Alece

05.01.01.01 Carta referente a Manutencdo do Decoro, da Ordem e da Disciplina na Alece
05.01.01.02 Despacho referente a Manuten¢do do Decoro, da Ordem e da Disciplina na Alece
05.01.01.03 Inquérito para apuracgdo de fatos que envolvam Deputado

05.01.01.04 Memorando referente & Manutencdo do Decoro, da Ordem e da Disciplina na Alece

05.01.01.05 Mensagem Eletronica referente a Manutencéo do Decoro, da Ordem e da Disciplina
na Alece

05.01.01.06 Oficio referente a Manutencao do Decoro, da Ordem e da Disciplina na Alece
05.01.01.07 Processo referente & Manutengdo do Decoro, da Ordem e da Disciplina na Alece
05.01.01.08 Relatdrio referente @ Manutencdo do Decoro, da Ordem e da Disciplina na Alece
05.01.01.09 Termo de Sindicancia sobre Denuncia envolvendo Deputado

05.01.01.10 Parecer prévio

05.01.01.11 Parecer final

05.01.01.12 Certiddo de julgamento

05.01.01.13 NotificagOes sobre atos do processo

05.01.01.14 Outros Tipos Documentais



PLANO DE CLASSIFICACAO DA ATIVIDADE-MEIO

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO CEARA

CODIGO AREA ADMINISTRATIVA

01 ADMINISTRACAO SUPERIOR

01.01 Presidéncia

01.01.01 Memorando recebido

01.01.02 Memorando expedido

01.01.03 Oficio recebido

01.01.04 Oficio expedido

01.02 12 Vice-Presidéncia

01.02.01 Correspondéncia recebida

01.02.02 Emenda de mensagens

01.02.03 Emenda Or¢camentaria

01.02.04 Memorando expedido

01.02.05 Memorando recebido

01.02.06 Oficio expedido

01.02.07 Oficio recebido

01.02.08 Parecer de abono de permanéncia
01.02.09 Parecer de concesséo de aposentadoria
01.02.10 Parecer de ajuda de custo para mestrado
01.02.11 Parecer de gratificacao de risco de vida
01.02.12 Parecer de gratificacao de titulagao
01.02.13 Parecer de concessdo de titulo de cidaddo cearense
01.02.14 Projeto de lei

01.02.15 Requerimento de deputado

01.02.16 Resposta de requerimento

01.02.17 Retribuigéo de assessoramento parlamentar



01.02.18 Verba de desempenho parlamentar
01.02.19 Pronunciamento

01.03 22 Vice-Presidéncia

01.03.01 Memorando expedido

01.03.02 Memorando recebido

01.03.03 Oficio expedido

01.03.04 Oficio recebido

01.03.05 Requerimento

01.04 12 Secretaria

01.04.01 Correspondéncia

01.04.02 Memorando recebido

01.04.03 Memorando expedido

01.04.04 Oficio expedido

01.04.05 Oficio recebido

01.04.06 Portaria de alteracdo de nome
01.04.07 Portaria de lotacéo

01.04.08 Portaria de recesso parlamentar
01.04.09 Processo administrativo

01.05 22 Secretaria

01.05.01 Declaragdo de comparecimento
01.05.02 Memorando

01.05.03 Oficio

01.05.04 Requerimento de audiéncia publica

01.06 32 Secretaria
01.06.01 Memorando expedido
01.06.02 Memorando recebido

01.06.03 Oficio expedido



01.06.04 Oficio recebido

01.07 42 Secretaria

01.07.01 Parecer de processo administrativo
01.07.02 Memorando expedido

01.07.03 Memorando recebido

01.07.04 Oficio expedido

01.07.05 Oficio recebido

01.07.06 Pesquisa para elaboracdo de projeto de lei
02 ORGAOS PARLAMENTARES

02.01 Etica Parlamentar

02.01.01 Processo de representacdo por quebra de decoro
02.01.02 Ata da Etica parlamentar

02.01.03 Certidao

02.01.04 Despacho

02.01.05 Mandado

02.01.06 Memorando expedido

02.01.07 Memorando recebido

02.01.08 Oficio expedido

02.01.09 Oficio recebido

02.01.10 Parecer

02.01.11 Peticéo

02.02 Ouvidoria Parlamentar

02.02.01 Atas de reuniédo

02.02.02 Cartilha de atendimento

02.02.03 Demanda protocolada sob a forma de denuncia

02.02.04 Demanda da lei de acesso a informagéo e a lei geral de prote¢do de dados

02.02.05 Demanda protocolada sob a forma de elogio



02.02.06 Demanda protocolada sob a forma de pedido de informagéo
02.02.07 Demanda protocolada sob a forma de reclamagao

02.02.08 Demanda protocolada sob a forma de solicitacdo

02.02.09 Demanda protocolada sob a forma de sugestao

02.02.10 Estudo técnico realizado pela consultoria parlamentar
02.02.11 Formulario de solicitacdo de servigo da consultoria parlamentar
02.02.12 Livro de protocolo de demandas

02.02.13 Livros e manuais doados

02.02.14 Manual de atendimento

02.02.15 Material de divulgacéo externa

02.02.16 Material de divulgacéo interna

02.02.17 Memorando expedido

02.02.18 Memorando recebido

02.02.19 Minuta de proposicdo realizada pela consultoria parlamentar
02.02.20 Nota técnica realizada pela consultoria parlamentar
02.02.21 Oficio expedido

02.02.22 Oficio recebido

02.02.23 Parecer elaborado pela procuradoria

02.02.24 Pesquisa realizada pela consultoria parlamentar

02.02.25 Protocolo de inten¢des da Rede Ouvir

02.02.26 Relatorio anual de atividades

02.02.27 Relatorio semestral de atividades

02.02.28 Termo de referéncia

02.03 Corregedoria Parlamentar

02.03.01 Denuncia devolvida para ouvidoria

02.03.02 Dendncia encaminhada pela ouvidoria

02.03.03 Oficio expedido

02.03.04 Oficio recebido



02.03.05 Relatorio anual de atividades

02.04 Acompanhamento, Orientacéo e Assessoramento Juridico a Mulher
02.04.01 Oficio recebido

02.04.02 Denuncia recebida

02.04.03 Documentos pessoais de denunciante

02.04.04 Material de divulgacéo

02.04.05 Memorando expedido

02.04.06 Memorando recebido

02.04.07 Oficio expedido

02.04.08 Relatorio anual de atividades

02.04.09 Relatério de atendimento

03 GESTAO DE PROMOCAO A CIDADANIA
03.01 Centro Inclusivo para Atendimento e Desenvolvimento Infantil (CIADI)
03.01.01 Prontuério

03.01.02 Avaliacéo individual

03.01.03 Ficha de anamnese

03.01.04 Memorando expedido

03.01.05 Memorando recebido

03.01.06 Oficio expedido

03.01.07 Oficio recebido

03.01.08 Relatorio anual de atividades

03.01.09 Relatério de desempenho de gestdo
03.01.10 Relatorio individual

03.01.11 Relatorio semestral de atividades
03.01.12 Solicitacdo de licitagcdo

03.01.13 Termo de responsabilidade

03.02 Responsabilidade Social



03.02.01 Oficio recebido

03.02.02 Acordo de cooperagéo

03.02.03 Ata de reuniéo

03.02.04 Relatorio do selo Alece ESG

03.02.05 Manual de procedimentos operacionais
03.02.06 Material de divulgacédo

03.02.07 Memorando expedido

03.02.08 Memorando recebido

03.02.09 Oficio expedido

03.02.10 Projeto de responsabilidade social

03.02.11 Relatério de planejamento de a¢des anuais
03.02.12 Relatorio de planejamento de a¢cdes mensais
03.02.13 Relatorio de projeto de responsabilidade social
03.02.14 Relatério do selo de certificacdo Alece ESG
03.02.15 Solicitacdo de adesao de servicos e produtos
03.02.16 Termo de abertura de projeto

03.03 Mediacao e Gestdo de Conflitos

03.03.01 Regimento Interno

03.03.02 Codigo de Etica

03.03.03 Agenda

03.03.04 Registro de atendimentos

03.03.05 Declaragdo de comparecimento

03.03.06 Atas de reunido

03.03.07 Acordos de cooperacao técnica

03.03.08 Controle de estatisticas de servicos e acdes
03.03.09 Indicadores

03.03.10 Memorandos expedidos

03.03.11 Memorandos recebidos



03.03.12 Oficios expedidos

03.03.13 Oficios recebidos

03.03.14 Portfélio CEMGEC

03.03.15 Planejamento Estratégico CEMGEC
03.03.16 Resolucdes

03.03.17 Releases

03.03.18 Videos CEMGEC

03.03.19 Material de divulgacédo

03.03.20 Termos de responsabilidade de equipamentos
03.03.21 Relatérios de desempenho

03.03.22 Pesquisas de satisfagédo

03.03.23 Termos de compromisso dos mediadores
03.03.24 Formulério de atendimento de triagem
03.03.25 Termos de ciéncia

03.03.26 Ficha de pré-mediacédo

03.03.27 Declaracdo de interesse

03.03.28 Cartas convite

03.03.29 Formulario de assessoria juridica
03.03.30 Termo de mediacao

03.03.31 Termos de arquivamento

03.03.32 Relatérios circulos de construcdo de paz

03.04 Atendimento ao Consumidor (PROCON)
03.04.01 Carta de informagéo preliminar
03.04.02 Planilha de calculo revisional

03.04.03 Processo administrativo

03.04.04 Relatorio de atividades

03.04.05 Convénio



03.04.06 Oficio

03.05 Assessoria Juridica Popular (Frei Tito)
03.05.01 Agenda semanal

03.05.02 Arquivo do espaco de articulagdo dos eixos tematicos
03.05.03 Ata de reunido ordinaria

03.05.04 Carta de notificacdo na sessdo judicial
03.05.05 Clipping

03.05.06 Comprovante de convénio e parceria
03.05.07 Controle de atividade

03.05.08 Deciséo de arquivamento

03.05.09 Declaragéo

03.05.10 Documento de organizac¢do interna (Horérios,
revezamentos, fluxos internos)

03.05.11 Documento referente ao processo de selecéo de pessoal (Edital, homologacéo, ato da
mesa diretora) 03.05.12 Documentos do processo de selecéo de pessoal na forma judicializada

03.05.12 Ficha de acompanhamento de caso
03.05.13 Ficha de atendimento inicial

03.05.14 Fluxo de encaminhamento para outros setores
03.05.15 Fotografias de visitas e eventos

03.05.16 Lista de contatos de casos acompanhados
03.05.17 Lista de contatos de 6rgaos e instituicdes
03.05.18 Lista de presenca na sessdo judicial
03.05.19 Material de consulta juridica

03.05.20 Material de divulgacéo

03.05.21 Memorando expedido

03.05.22 Memorando recebido

03.05.23 Metodologia de saneamento de caso



03.05.24 Modelo de formulario de atendimento
03.05.25 Modelo de pega juridica

03.05.26 Oficio expedido

03.05.27 Oficio recebido

03.05.28 Parecer juridico do processo
03.05.29Relatdrio anual de atividades

03.05.30 Relatorio de atividade externa
03.05.31 Relatdrio de planejamento estratégico
03.05.32 Relatorio de saneamento de caso
03.05.33 Relatério do Plano Plurianual (PPA)
03.05.34 Relatorio semestral de atividades
03.05.35 Selecgéo de pessoal documentos do candidato
03.05.36 Tabela de acompanhamento processual
03.05.37 Tabela geral de casos acompanhados
03.06 Prevencao e Combate a Violéncia
03.06.01 Ata

03.06.02 Banco de dados (todas as informacdes de pesquisas)
03.06.03 Frequéncia de atividade

03.06.04 Instrumentais de pesquisa

03.06.05 Memorando expedido

03.06.06 Memorando recebido

03.06.07 Oficio expedido

03.06.08 Oficio recebido

03.06.09 Planejamento interno

03.06.10 Publicagdes

03.06.11 Relatorio anual de atividade

03.06.12 Relatério de planejamento estratégico

04 GESTAO DA PESQUISA, EDUCACAO E MEMORIA



04.01 Instituto de Estudos e Pesquisa Sobre o Desenvolvimento do Estado do Ceara (Inesp)
04.01.01 Dossié das solicitagdes interna e externa

04.01.02 Ficha de cadastro de autores / coordenadores / organizadores
04.01.03 Livro de Protocolo Externo

04.01.04 Livro de Protocolo Interno

04.01.05 Memorando Expedido

04.01.06 Memorando Recebido

04.01.07 Oficio Expedido

04.01.08 Oficio Recebido

04.01.09 Relatorio anual de atividades

04.02 Altos Estudos e Assuntos Estratégicos

04.02.01 Acordo de cooperagao técnica entre instituicdes

04.02.02 Ata de reunido

04.02.03 Certificado de participacdo em eventos

04.02.04 Convénio entre instituicdes

04.02.05 Declaracdo de participagdo em eventos

04.02.06 Memorando expedido

04.02.07 Memorando recebido

04.02.08 Oficio expedido

04.02.09 Oficio recebido

04.02.10 PublicacGes do setor (Pacto das aguas, pacto pela vida, pacto pela convivéncia com o
semiarido, pacto pelo

Pecém, saberes e viveres da Caatinga)
04.02.11 Registro de presenca das reunioes
04.02.12 Relatorio de atividade semestral
04.02.13 Relatorio de atividades anual

04.02.14 Termo de referéncia



04.02.15 Arquivo de documentos digitais em formato de business intelligence ou dashboard
04.03 Educacéo, Pesquisa e Extensdo (UNIPACE)
04.03.01 Apostila para cursos

04.03.02 Certificados dos cursos

04.03.03 Curriculo de professor

04.03.04 Curriculo servidores

04.03.05 Documentacéo pessoal de alunos

04.03.06 Documentacdo pessoal dos docentes

04.03.07 Ficha de avaliagéo de curso

04.03.08 Ficha de inscri¢fes dos cursos externos

04.03.09 Ficha de inscrigdes dos cursos internos

04.03.10 Fluxograma dos processos da Unipace

04.03.11 Frequéncia dos cursos

04.03.12 Histdricos académicos

04.03.13 Livro de ocorréncia

04.03.14 Livro de protocolos

04.03.15 Memorando expedido

04.03.16 Memorando recebido

04.03.17 Oficio expedido

04.03.18 Oficio recebidos

04.03.19 Programa de Desenvolvimento Institucional - PDI
04.03.20 Portaria para convénios

04.03.21 Programacao de cursos

04.03.22 Proposta de curso

04.03.23 Provas e avaliagdes

04.03.24 Regimento interno da Unipace

04.03.25 Relatério de monitoramento do Plano Plurianual (PPA) da Alece

04.03.26 Relatdrio de participantes de curso



04.03.27 Relatorios quantitativos

04.03.28 TCC's (projetos de concluséo de curso dos alunos)
04.04 Memoria Institucional (Memorial Pontes Neto)
04.04.01 Agenda das exposi¢cOes temporarias

04.04.02 Agenda das visitas ao memorial e setores da Alece
04.04.03 Memorando expedido

04.04.04 Memorando recebido

04.04.05 Oficio expedido

04.04.06 Oficio recebido

04.04.07 Pesquisa e montagem de exposi¢des temporarias
04.04.08 Pesquisa, elaboracdo, diagramacao e edigéo de livros
04.04.09 Relatério mensal de visita das exposicGes permanentes
04.04.10 Relatério mensal de visita das exposi¢des temporarias
04.04.11 Relatorio semestral de atividades

04.04.12 Publicacdes

04.04.13 Relatorio anual de atividades

04.04.14 Acervo historico

04.04.15 Acervo bibliografico

05 ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

05.01 Coordenadoria de Comunicacao Legislativa
05.01.01 Memorando expedido

05.01.02 Memorando recebido

05.01.03 Oficio Expedido

05.01.04 Oficio recebido

05.01.05 Resposta de Oficio expedido

05.01.06 Sinopse de Oficio expedido



05.02 Comunicacéo Social

05.02.01 Secretaria Executiva

05.02.01.01 Despacho para solicitacdo de veiculos
05.02.01.02 Memorando expedido

05.02.01.03 Memorando recebido

05.02.01.04 Oficio expedido

05.02.01.05 Oficio recebido

05.02.01.06 Planilha de controle de cartdo combustivel para carro oficial
05.02.01.07 Planilha de controle de Reserva de hospedagem
05.02.01.08 Prestacdo de contas do cartdo combustivel
05.02.01.09 Prestacdo de contas do processo de patrocinio
05.02.01.10 Processo de solicitagdo de patrocinio
05.02.02 Agéncia de Noticias

05.02.02.01 Matéria original da Sessdo Oradores
05.02.02.02 Matéria original da Sessdo Ordem do dia
05.02.02.03 Matéria original da Sessdo Todas as noticias
05.02.02.04 Matéria revisada da Sesséo Oradores
05.02.02.05 Matéria revisada da Sessdo Ordem do dia
05.02.02.06 Matéria revisada da Sessdo Todas as noticias
05.02.02.07 Noticia online da Sessdo Oradores
05.02.02.08 Noticia online da Sessdo Ordem do dia
05.02.02.09 Noticia online da Sessdo Todas as noticias
05.02.03 Publicidade

05.02.03.01 Artes de banners

05.02.03.02 Artes de comunicacéo visual

05.02.03.03 Artes de folders

05.02.03.04 Artes de logotipo

05.02.03.05 Campanhas publicitarias



05.02.03.06 Jornal da Assembleia

05.02.03.07 Revista da Assembleia

05.02.03.08 Videos de campanhas

05.02.04 TV Assembleia

05.02.04.01 Programa Siga-me no Youtube

05.02.04.02 Programa Cabeceira no Youtube

05.02.04.03 Programa Conexdo Assembleia no Youtube
05.02.04.04 Programa de TV Audiéncias publicas
05.02.04.05 Programa de TV Comissdes

05.02.04.06 Programa de TV Jornal Assembleia
05.02.04.07 Programa de TV Jornal Primeiro Expediente
05.02.04.08 Programa de TV Questéo de ordem
05.02.04.09 Programa de TV SessGes plenarias

05.02.04.10 Programa de TV Sessfes solenes

05.02.04.11 Programa Documentarios no Youtube
05.02.04.12 Programa Grandes Debates no Youtube
05.02.04.13 Programa Identidade Cultural no Youtube
05.02.04.14 Programa Jornal Assembleia no Youtube
05.02.04.15 Programa Jornal Primeiro Expediente no Youtube
05.02.04.16 Programa Matérias Especiais no Youtube
05.02.04.17 Programa Mulheres no Parlamento no Youtube
05.02.04.18 Programa Plenérios Esportivo no Youtube
05.02.04.19 Programa Ponto Cego no Youtube

05.02.04.20 Programa Questdo de ordem no Youtube
05.02.04.21 Programa Séries no Youtube

05.02.04.22 Outros programas que sejam de responsabilidade da Assembleia no Youtube
05.02.05 Telejornalismo

05.02.05.01 Arquivo de videos no Youtube



05.02.05.02 Audio de podcasts
05.02.05.03 Fotos da presidéncia
05.02.05.04 Fotos das comissdes
05.02.05.05 Fotos de eventos
05.02.05.06 Fotos diversas

05.02.05.07 Fotos do plenéario
05.02.05.08 Original de matéria
05.02.05.09 Original de matéria revisada
05.02.06 Radio Assembleia

05.02.06.01 Programa de radio Politica em Destaque

05.02.06.02 Programa de radio a VVoz do Brasil
05.02.06.03 Programa de radio Acordes do Brasil
05.02.06.04 Programa de radio Audiéncias

05.02.06.05 Programa de radio Conexdo Assembleia
05.02.06.06 Programa de radio Conexao Cidadao
05.02.06.07 Programa de radio Cultura, diversao e arte
05.02.06.08 Programa de radio Dicionéario da Politica
05.02.06.09 Programa de radio Entrevistas

05.02.06.10 Programa de radio InformagGes

05.02.06.11 Programa de radio Lembrancas 96
05.02.06.12 Programa de radio Momento Revista Plenario
05.02.06.13 Programa de radio Narcélio Limaverde
05.02.06.14 Programa de radio No Ceara tem disso sim
05.02.06.15 Programa de radio Nossa gente, nossa historia
05.02.06.16 Programa de radio Noticias do Ceara
05.02.06.17 Programa de radio O Chacrinha tinha razdo

05.02.06.18 Programa de radio Plenério Esportivo



05.02.06.19 Programa de radio Podcasts que vocé precisa conhecer
05.02.06.20 Programa de radio Politica em destaque

05.02.06.21 Programa de radio Projetos do povo

05.02.06.22 Programa de radio Qual é o tom do Ceara?
05.02.06.23 Programa de radio Questdo de Ordem

05.02.06.24 Programa de radio Sessdo Ordinaria

05.02.06.25 Programa de radio Sinatra e amigos

05.02.06.26 Programa de radio Som dos festivais

05.02.06.27 Programa de radio Terceiro Expediente

05.03 Coordenadoria de Eventos e Cerimonial

05.03.01 Agenda mensal com eventos da casa

05.03.02 Assinatura virtual do Presidente e chefe do setor
05.03.03 Comunicado interno

05.03.04 Contrato e licitagdes do setor

05.03.05 Controle da emisséo de titulo de cidad&o cearense
05.03.06 Convite de evento

05.03.07 Dados dos servidores da Alece

05.03.08 Dados pessoais das principais autoridades do Estado
05.03.09 Dados pessoais dos deputados e fotos 3x4

05.03.10 Leis com instituicdo de comendas e agraciados
05.03.11 Lista de agraciados/medalhas

05.03.12 Lista de agraciados/placas

05.03.13 Lista de autoridades aniversariantes do més com dados pessoais
05.03.14 Memorando expedido

05.03.15 Memorando recebido

05.03.16 Oficio expedido

05.03.17 Oficio recebido



05.03.18 Pauta e roteiro das sessdes solenes e solenidades
05.03.19 Requerimento de sessoes solenes

05.03.20 Retrospectiva anual do cerimonial

05.03.21 Termo de referéncia e pesquisa de preco

05.04 Coordenadoria de Policia

05.04.01 Oficio

05.04.02 Relatério de gestédo

05.04.03 Solicitagéo de transferéncia de policiais militares

05.05 Tecnologia da Informacéo (COTI)

05.05.01 Memorando

05.05.02 Ata de reunido

05.05.03 Contrato de aquisicdo e servicos

05.05.04 Contrato de desenvolvimento de software
05.05.05 Memorando de envio de bens tangiveis
05.05.06 Memorando para presidente e chefe de gabinete
05.05.07 Oficio

05.05.08 Pauta de reunido

05.05.09 Relatério de atividades de grupos e subgrupos de trabalho
05.05.10 Relatério de desempenho de gestao

05.05.11 Relatério do GLPI

05.05.12 Resposta a diligéncia

05.05.13 Termo de garantia de equipamentos

05.05.14 Termo de referéncia

05.05.15 Tramite de saida de equipamento

05.06 Controladoria

05.06.01 Célula de Controle Interno Preventivo



05.06.01.01 Ata das reunides da Comisséo Gestora do PASF

05.06.01.02 Contratos e acessos membros da Comissao Gestora do PASF
05.06.01.03 Controle OTNs expedidas

05.06.01.04 Fluxograma OTN

05.06.01.05 Fluxograma RTF

05.06.01.06 Informacdo Técnica

05.06.01.07 Lista de presenca das reunides da Comissdo Gestora do PASF
05.06.01.08 Monitoramento PASF

05.06.01.09 Orientacdo técnica e normativa (OTNS)

05.06.01.10 Portaria Comisséo Gestora do PASF

05.06.01.11 Procedimento Operacional OTN

05.06.01.12 Procedimento Operacional PASF

05.06.01.13 Proposta alteracdes Portaria CGPASF

05.06.01.14 Registro e tratamento da fragilidade (RTF)

05.06.01.15 Sumario executivo PASF

05.06.02 Celula de Inspecéo e Auditoria Interna

05.06.02.01 Certificado de auditoria

05.06.02.02 Outros relatérios de auditoria e inspecdo
05.06.02.03 Parecer do dirigente do controle interno
05.06.02.04 Plano de Auditoria Interna

05.06.02.05 Pronunciamento do Presidente - Alece

05.06.02.06 Pronunciamento do Presidente - FPP

05.06.02.07 Relatdrio Auditoria Interna SGQ CTLegis
05.06.02.08 Relatdrio de Auditoria de Contas de Gestdo do FPP
05.06.02.09 Relatorio de Auditoria Integrada da Gestdo do AIG (Alece)
05.06.02.10 Relatdrio de controle interno - RCI

05.06.02.11 Relatdrio preliminar de auditoria



05.06.03 Célula de Transparéncia

05.06.03.01 Benchmarkings realizados sobre Transparéncia Ativa e Passiva

05.06.03.02 Fluxo de acesso a informacgao

05.06.03.03 Listas de presenca nas reunides dos Planos de Melhorias Portal da Transparéncia

05.06.03.04 Metodologias de indices de Transparéncia para estudo, autoavaliagio e implantacéo
de melhorias

05.06.03.05 Plano de Melhorias do Portal da Transparéncia
05.06.03.06 Relatorios de informacdes classificadas como sigilosas no ambito da Alece
05.06.03.07 Relatdrios de monitoramento do Portal da Transparéncia

05.06.03.08 Termo de Classificacdo de Informacdes (TCI) recebido

05.06.04 Ceélula de Acdes Estratégicas de Controle

05.06.04.01 Acordo de cooperacao firmados

05.06.04.02 Apresentacdo em slides da LGPD

05.06.04.03 Ata de reunides extraordinarias da Rede Estadual de Controle Interno da Gestdo
Publica (RECIGP)

05.06.04.04 Ata de reunides extraordinarias do Comité de Gestao Estratégica (COGE)
05.06.04.05 Ata de reunides ordinarias da Rede Estadual de Controle Interno da Gestéo Publica
(RECIGP)

05.06.04.06 Ata de reunides ordinarias do Comité de Gestdo

Estratégica (COGE)

05.06.04.07 Boletins da estratégia

05.06.04.08 Calendério anual de reunides da Rede Estadual de Controle Interno da Gestéo
Publica (RECIGP)

05.06.04.09 Calendario anual de reunides do Comité de Gestéo Estratégica (COGE)
05.06.04.10 Ciclo de Vida dos Dados Pessoais

05.06.04.11 Composicdo do Comité de Gestdo Estratégica (COGE)

05.06.04.12 Convénio de cooperacdo técnica



05.06.04.13 Cotagdes do curso LGPD

05.06.04.14 Decreto de créditos suplementares

05.06.04.15 Frequéncia dos participantes do curso sobre LGPD
05.06.04.16 Grade curricular do curso LGPD

05.06.04.17 Guia de Acompanhamento de Projetos da CODINS
05.06.04.18 Informacdes técnicas

05.06.04.19 Mapa comparativo de pre¢cos do TR Curso
05.06.04.20 Material Didatico do Curso sobre LGPD

05.06.04.21 Minuta de ato deliberativo da LGPD

05.06.04.22 Minuta de portaria da LGPD

05.06.04.23 Minuta de projeto de resolucdo da LGPD
05.06.04.24 Minuta de Projeto de Resolugéo sobre a Estrutura Administrativa da Alece
05.06.04.25 Orientacdo Técnica n° 20/2020 (LGPD)

05.06.04.26 Pareceres emitidos nos Termos de Adesdo a RECIGP

05.06.04.27 Pauta de Reunides Extraordinarias da Rede Estadual de Controle Interno da Gestdo
Pdblica (RECIGP)

05.06.04.28 Pauta de Reunides Extraordinarias do Comité de Gestéo Estratégica (COGE)

05.06.04.29 Pauta de Reunides Ordinarias da Rede Estadual de Controle Interno da Gestdo
Publica (RECIGP)

05.06.04.30 Pauta de Reunides Ordinarias do Comité de Gestao Estratégica (COGE)
05.06.04.31 Planilha das Frentes Instit. Proc. e Técnica do CONACI

05.06.04.32 Planilha de despesa agregada

05.06.04.33 Planilha do benchmarking realizado em normativos acerca da LGPD
05.06.04.34 Planilha do teto da despesa priméria

05.06.04.35 Programagcéo anual do Programa de Educacdo Continuada em Controle Interno
(PECCI)

05.06.04.36 Programacéo anual do Programa de Educagéo Continuada em Governanca
(PECGOV)

05.06.04.37 Proposta de alteracdo do Regimento Inteno da RECIGP

05.06.04.38 Proposta do Programa Lider Alece



05.06.04.39 Propostas recebidas para realizagdo do curso LGPD

05.06.04.40 Prototipo inicial do Sistema de Informagdes Estratégicas de Controle (SIEC) de maio
de 2019

05.06.04.41 Questionario para levantamento dos Dados Pessoais

05.06.04.42 Relatorio de Planejamento Estratégico Alece - DAO - QUALIS 2017-2020
05.06.04.43 Relatorio de Planejamento Estratégico da Alece dos anos de 2011 - 2020
05.06.04.44 Relatdrio de Planejamento Estratégico da Controladoria de 2022
05.06.04.45 Relatorio de Planejamento Estratégico da Controladoria dos anos 2018-2020
05.06.04.46 Relatdrio do Grupo de Trabalho da LGPD

05.06.04.47 Relatorio do S2GPR até 2021

05.06.04.48 Relatdrio do SIAFE a partir de 2022

05.06.04.49 Representacdo grafica do modelo de governanga da Alece

05.06.04.50 Resultado da Pesquisa de Satisfacdo da Controladoria

05.06.04.51 Reunides com os subencarregados

05.06.04.52 Templates e Modelos do Gov.br sobre LGPD

05.06.04.53 Termo de abertura e detalhamento de Projeto LGPD

05.06.04.54 Termo de cesséo de uso

05.06.04.55 Termo de cooperacdo técnica e administrativa

05.06.04.56 Termo de referéncia do curso de LGPD

05.06.04.57 Teto da despesa primaria

05.06.05 Célula de Gestao de Riscos e Integridade da Gestao
05.06.05.01 Apresentacdo em slides

05.06.05.02 Atas de reunides com 6rgéos

05.06.05.03 Cartilha de orientacdes

05.06.05.04 Encaminhamento das reunifes

05.06.05.05 Fluxo do Gerenciamento de Riscos

05.06.05.06 Manuais



05.06.05.07 Matriz de Risco

05.06.05.08 Minutas de Ato Normativo

05.06.05.09 Minutas de Portaria

05.06.05.10 Pesquisa de opinido

05.06.05.11 Planilha de Gerenciamento de Riscos

05.06.05.12 Planilha de levantamento preliminar e entendimento do contexto de processo
05.06.05.13 Planilha/Painel de monitoramento do Gerenciamento de Riscos

05.06.05.14 Relatorio consolidado de riscos

05.06.06 Gestao da Controladoria

05.06.06.01 Declaracdes

05.06.06.02 Ordens de servigo (OS)

05.06.06.03 Organizacao do Diretdrio e PermissGes de acesso
05.06.06.04 Pesquisa de Satisfagédo sobre a atuacdo da Controladoria
05.06.06.05 Planejamento da Controladoria

05.06.06.06 Planejamento de Contrata¢cdes Anual da Controladoria
05.06.06.07 Requisicdo de Informacdes e Documentos

05.06.07 Secretaria da Controladoria

05.06.07.01 Controle de férias servidores Controladoria
05.06.07.02 Despacho Emitido

05.06.07.03 Memorando Circular Conjunto Expedido

05.06.07.04 Memorando Circular Expedido

05.06.07.05 Memorando Circular Recebido

05.06.07.06 Memorando Expedido

05.06.07.07 Memorando Recebido

05.06.07.08 Oficio Circular Recebido

05.06.07.09 Oficio Expedido

05.06.07.10 Oficio Recebido



05.06.07.11 Relatdrios de grupos de trabalhos

05.06.07.12 Reunides Controladoria/Atas e Listas de presenca

05.07 Desenvolvimento e Planejamento Institucional (CODINS)
05.07.01 Gestéo da Qualidade

05.07.01.01 Modelo de requisito das partes interessadas

05.07.01.02 Requisito das partes interessadas

05.07.01.03 Escopo da certificacdo

05.07.01.04 Modelo de Unidade Gerencial

05.07.01.05 Unidade Gerencial da Célula de Consultoria Tecnica Legislativa
05.07.01.06 Unidade Gerencial da Célula de Gestdo da Qualidade
05.07.01.07 Modelo de lista mestra de controle de documentos
05.07.01.08 Lista mestra de controle de documentos da Célula de Gestdo da Qualidade
05.07.01.09 Modelo de documentos de origem externa e/ou regulamentar
05.07.01.10 Modelo de Programas de auditorias

05.07.01.11 Programa de Auditoria do SGQ

05.07.01.12 Modelo de ata de reunido de analise critica

05.07.01.13 Ata de reunido de analise critica

05.07.01.14 Modelo de Registro e Tratamento de Ndo Conformidades
05.07.01.15 Registro e Tratamento de N&do Conformidades

05.07.01.16 Modelo de Matriz de Riscos e Oportunidades

05.07.01.17 Matriz de Riscos da Célula de Gestdo da Qualidade
05.07.01.18 Modelo de Plano de Mudancas

05.07.01.19 Plano de Mudangas da Célula de Gestao da Qualidade
05.07.01.20 Modelo de Plano de Comunicacéo

05.07.01.21 Plano de Comunicacdo da Célula de Gestdo da Qualidade
05.07.01.22 Modelo de Painel de Controle de Indicadores e Metas

05.07.01.23 Painel de Controle de Indicadores e Metas



05.07.01.24 Modelo de Plano de Acéo

05.07.01.25 Plano de Acéo da Célula de Gestdo da Qualidade

05.07.01.26 Modelo de Matriz de conhecimento e competéncias

05.07.01.27 Matriz de Conhecimento e Competéncias da Célula de Gestdo da Qualidade
05.07.01.28 Modelo de Controle de documentos de propriedade do cliente

05.07.01.29 Modelo de Ficha de avaliacdo de competéncias

05.07.01.30 Ficha de Avaliacdo de Competéncias da Célula de Gestdo da Qualidade
05.07.01.31 Evidéncias de Cursos

05.07.01.32 NomeacOes

05.07.01.33 Modelo de Procedimento Operacional

05.07.01.34 Procedimento Operacional de Registro e Tratamento de Ndo Conformidades
05.07.01.35 Fluxo de Registro e Tratamento de Ndo Conformidades

05.07.01.36 Procedimento Operacional da Pesquisa de Satisfacao dos clientes da CTLEGIS
05.07.01.37 Politica da Qualidade

05.07.01.38 Cartaz da Politica da Qualidade

05.07.01.39 Objetivos da Qualidade

05.07.01.40 Documentos de origem externa e regulamentares

05.07.01.41 Diretrizes e regras referentes a documentacdo do SGQ

05.07.01.42 Avaliacdo de Fornecedores da Qualidade

05.07.01.43 Resultados da Pesquisa de Satisfacdo - Google Forms

05.07.01.44 Tabulagéo das respostas da Pesquisa de Satisfacao

05.07.01.45 Lista de servicos prestados pela CTLegis no semestre

05.07.01.46 Lista de presenca de reunides

05.07.01.47 Certificado de Sistema de Gestdo da Qualidade

05.07.01.48 Carta de Manutencdo de Certificagdo

05.07.01.49 Ato Normativo 285/2018 - Modelo de Governanca

05.07.01.50 Ato Normativo 304/2021 - Consultoria Técnica Legislativa

05.07.01.51 Ato Normativo 306/2021 - Revoga art®° do AN 304/2021



05.07.01.52 Lei n® 17.091, de 14 de novembro de 2019 - Estrutura e aprova o novo Plano de
Cargos, Carreira e Remuneracao da Alece e da outras providéncias

05.07.01.53 Lei n® 17.136, de 20 de dezembro de 2019 - Altera dispositivos da Lei 17.091 do
PCCR (Republicada por incorre¢éo)

05.07.01.54 Resolugdo n° 698/2019 - Dispde sobre a Estrutura Organizacional, Cargos em
Comissdo e Fungdes de Natureza Comissionada da Alece e da outras providéncias

05.07.01.55 Resolugédo n° 703/2020 - REVOGADA pela Resolucéo n° 713 - Altera a Resolucéo
n° 698, de 31 de outubro de 2019 (atribui¢des da Célula de Qualidade da Gestéo)

05.07.01.56 Resolugédo n°® 713/2021 - Altera a Resolucdo n°698/2019 com a criagédo da CODINS

05.07.02 Monitoramento e Acompanhamento de Projetos

05.07.02.01 Formulario de monitoramento dos projetos dos 6rgdos
05.07.02.02 Painel de monitoramento mensal de projetos

05.07.02.03 Formulario de acompanhamento dos indicadores estratégicos
05.07.02.04 Painel de monitoramento dos indicadores estratégicos
05.07.02.05 Relatorio de monitoramento do PPA da Alece

05.07.02.06 Termo de abertura de projetos

05.07.02.07 Previsdo de despesa - PLOA

05.07.02.08 Resposta do relatorio preliminar da auditoria de conformidade

05.07.03 Modernizagdo Administrativa
05.07.03.01 Metodologia de Gestdo por Processos da Alece

05.07.03.02 Tutorial para Desenvolvimento e Interpretacdo de Fluxos de Processos baseados na
Metodologia BPMN

05.07.03.03 Apresentacdes em slides para Implantacdo da Gestdo por Processos
05.07.03.04 Modelo de lista de presenca de reunido

05.07.03.05 Lista de presenca de reunido dos 6rgaos implantados

05.07.03.06 Modelo de lista de presenca de treinamento

05.07.03.07 Listas de presenca de treinamento dos 6rgéos impnatados



05.07.03.08 Modelo de lista mestra de controle de documentos

05.07.03.09 Lista mestra de controle de documentos dos 6rgaos implantados
05.07.03.10 Modelo de painel de indicadores e metas

05.07.03.11 Painel de indicadores e metas dos 6rgdos implantados
05.07.03.12 Modelo de checklist de conformidade de processos

05.07.03.13 Checklist de conformidade de processos da CODINS
05.07.03.14 Modelo de Registro e Tratamento de Ndo Conformidade da CODINS
05.07.03.15 Registro e Tratamento de Ndo Conformidade da CODINS
05.07.03.16 Modelo de Plano de Acao de Melhoria

05.07.03.17 Plano de Ac¢éo de Melhoria da CODINS

05.07.03.18 Modelo de Procedimento Operacional

05.07.03.19 Procedimentos Operacionais dos orgdos implantados

05.07.03.20 Fluxos dos processos dos 6rgdos implantados

05.07.04 Coordenacao (Documentos gerais da CODINS)
05.07.04.01 Despacho expedido

05.07.04.02 Despacho recebido

05.07.04.03 Caderno do Planejamento Estratégico Alece 2030
05.07.04.04 Memorando expedido

05.07.04.05 Memorando recebido

05.07.04.06 Oficio expedido

05.07.04.07 Oficio recebido

05.07.04.08 Relatorio de atividades anuais dos 6rgaos da Alece
05.07.04.09 Relatdrio de desempenho da gestao para prestacdo de contas anual
05.07.04.10 Cadeia da valor da Alece

05.07.04.11 Mapa Estratégico da Alece

05.07.04.12 Modelo de Governanga da Alece

05.07.04.13 Organograma da Alece



05.07.04.14 Modelo da Ata RAG, RAT e RAE

05.07.04.15 Modelo de Pauta RAG, RAT e RAE

05.07.04.16 Contratos, convénios e termos de cooperagédo geridos pela CODINS
05.07.04.17 Listas de frequéncias

05.07.04.18 Certificados de concluséo de cursos

05.07.04.19 Respostas as solicitagdes da Ouvidoria Parlamentar
05.07.04.20 Plano de compras anual

05.07.04.21 Relatorio de ferias de servidores

05.07.04.22 Termos de referéncia

05.07.04.23 Cronograma de cursos solicitados a UNIPACE
05.07.04.24 Registro e Tratamento de Fragilidades - PASF
05.07.04.25 Listas de entrega de documentos (protocolo)

05.07.04.26 Avaliacdo de estagio probatdrio

05.08 Procuradoria Geral

05.08.01 Pareceres Legislativos, Administrativos e Judiciais
05.08.02 Memorandos

05.08.03 Minutas de atos da mesa diretora

05.08.04 Minutas de atos deliberantes

05.08.05 Minutas de atos normativos

05.08.06 Minutas de convénios e acordos de cooperagdo técnica
05.08.07 Minutas de portarias

05.08.08 Minutas de projetos de leis

05.08.09 Minutas de projetos de resolucao

05.08.10 Oficios

05.08.11 Relatérios de atividades anuais



05.08.01 Procuradoria Geral Adjunta

05.08.01.01 Pareceres Legislativos, Administrativos e Judiciais
05.08.01.02 Memorandos

05.08.01.03 Minutas de atos da mesa diretora

05.08.01.04 Minutas de atos deliberantes

05.08.01.05 Minutas de atos normativos

05.08.01.06 Minutas de convénios e acordos de cooperacgdo técnica
05.08.01.07 Minutas de portarias

05.08.01.08 Minutas de projetos de leis

05.08.01.09 Minutas de projetos de resolugédo

05.08.01.10 Oficios

05.08.01.11 Relatorios de atividades anuais

05.08.02 Coordenacao das Consultorias

05.08.02.01 Pareceres Legislativos, Administrativos E Judiciais
05.08.02.02 Memorandos

05.08.02.03 Minutas de atos da mesa diretora

05.08.02.04 Minutas de atos deliberantes

05.08.02.05 Minutas de atos normativos

05.08.02.06 Minutas de convénios e acordos de cooperacao técnica
05.08.02.07 Minutas de portarias

05.08.02.08 Minutas de projetos de leis

05.08.02.09 Minutas de projetos de resolugédo

05.08.02.10 Oficios

05.08.02.11 Relatdrios de atividades anuais

05.08.03 Consultoria Administrativa

05.08.03.01 Emisséo de pareceres dos processos administrativos e de licitacéo
05.08.03.02 Relatdrios de atividades anuais

05.08.03.03 Respostas as consultas



05.08.04 Consultoria Juridica (Legislativa)

05.08.04.01 Emissao de pareceres de todas as proposicoes legislativas

05.08.04.02 Relatorios de atividades anuais

05.08.04.03 Respostas as consultas

05.08.05 Consultoria Judicial

05.08.05.01 Manifestacdo em processos judiciais que envolvem o poder legislativo
05.08.05.02 Oficio

05.08.05.03 Relatorios de atividades anuais

05.08.06 Comissdo De Inquérito Administrativo

05.08.06.01 Abertura de inquéritos administrativos disciplinares
05.08.06.02 Audiéncias e respectivas atas ouvidas de indicadores e testemunhas
05.08.06.03 Conducdo dos processos

05.08.06.04 Elaboracao de pareceres

05.08.06.05 Elaboracao de portarias

05.08.06.06 Minutas de atos da mesa diretora

05.08.06.07 Notificacdes

05.08.06.08 Relatdrio final

05.08.06.09 Relatérios a diretoria geral

05.08.06.10 Relatorios de atividades anuais

05.08.06.11 Sindicancias externas

05.08.06.12 Sindicancias internas

06 PREVIDENCIA PARLAMENTAR
06.01 Acbes no STF

06.02 Atas da Previdéncia parlamentar

06.03 Atestado médico de aposentados e pensionistas

06.04 Ato de Aposentadoria



06.05 Ato de nomeacdo de membros da comissao

06.06 Certiddo de tempo de contribuicdo do servidor
06.07 Certidédo geral de tempo de contribuigcdo do servidor
06.08 Comprovante de aumento do subsidio dos deputados
06.09 Comprovante de consignacgéo obrigatoria

06.10 Comprovante de CPF dos deputados

06.11 Comprovante de orcamento do FPP

06.12 Comprovante de reajuste do aposentado/INSS
06.13 Comprovante do DIRF

06.14 Comprovante do FPP (Tribunal de Contas)

06.15 Comprovante do PASF

06.16 Comprovante do RAIS

06.17 Comunicado de inadimplentes

06.18 Conciliacdo bancaria

06.19 Contrato de auditoria contabil e atuarial

06.20 Correspondéncias

06.21 Documento de auditoria do TCE

06.22 Encaminhamentos diversos

06.23 Folha de pagamento dos aposentados e pensionistas
06.24 Instrugdo normativa e certiddo do DCTF/ESOCIAL
06.25 Lei de aumento dos deputados

06.26 Leis das comissdes

06.27 Lista de contribuintes

06.28 Memorando expedido

06.29 Memorando recebido

06.30 Oficio Expedido

06.31 Oficio Recebido

06.32 Ordem de pagamento (Empenho)



06.33 Politica anual de investimentos do ano de 2022
06.34 Requerimento
06.35 Resultado de relatério de auditoria contabil

06.36 Termo de confissdo de divida do servidor

07 GESTAO GERAL

07.01 Autorizacgdes de pagamento da casa
07.02 Comprovante de servicos prestados
07.03 Comunicacao de ocorréncias da casa
07.04 Livros de protocolo

07.05 Memorando expedido

07.06 Memorandos recebido

07.07 Oficios Casa Civil

07.08 Oficios expedidos

07.09 Oficios recebidos

07.10 Oficios Seplag

07.01 Gestéo Legislativa

07.01.01 Diretoria Legislativa

07.01.01.01 Boletim acontece diretoria

07.01.01.02 Controle de acesso dos diretdrios da diretoria legislativa
07.01.01.03 Levantamento da necessidade de treinamento
07.01.01.04 Memorando expedido

07.01.01.05 Memorando recebido

07.01.01.06 Oficio expedido

07.01.01.07 Relatorio anual de desempenho da gestao

07.01.01.08 Relatério mensal de atividades



07.01.02 Consultoria Técnica Legislativa

07.01.02.01 Ata de reunides

07.01.02.02 Banco de imagens de qualidade

07.01.02.03 Consultoria técnica simplificada

07.01.02.04 Conteudo técnico para publicacdo

07.01.02.05 Dados pessoas de servidores

07.01.02.06 Documento de qualidade do setor

07.01.02.07 Estudo especifico de regimento para subsidiar deputados
07.01.02.08 Estudo técnico

07.01.02.09 Historico da certificacdo da ISO

07.01.02.10 Indicadores da ISO

07.01.02.11 Memorando

07.01.02.12 Minuta de proposic¢ao

07.01.02.13 Modelo de documentos padronizados

07.01.02.14 Normativo dos procedimentos e instrucdes de trabalho para a qualidade
07.01.02.15 Nota técnica

07.01.02.16 Oficio

07.01.02.17 Plano de ag&o anual

07.01.02.18 Projeto em execucédo da Consultoria na Assembleia 42
07.01.02.19 Projetos estratégicos

07.01.02.20 Protocolo digital de atendimento aos deputados e ao publico interno
07.01.02.21 Registro de licdo aprendida

07.01.02.22 Registro de ndo conformidade

07.01.02.23 Registro de servico executado

07.01.02.24 Registro de socializacdo de experiéncia e conhecimento
07.01.02.25 Relatdrio anual de atividades

07.01.02.26 Relatdrio bimestral de atividades

07.01.02.27 Relatério mensal de atividades



07.01.02.28 Relatorio semestral de atividades
07.01.02.29 Solicitacédo de servicos

07.01.03 Gestédo da Documentacéo e Informacéo
07.01.03.01 Ata de reunides

07.01.03.02 indice de documentos legislativos
07.01.03.03 Livro de protocolo

07.01.03.04 Memorando expedido

07.01.03.05 Minuta de documentos

07.01.03.06 Oficio

07.01.03.07 Pauta de reunides

07.01.03.08 Projetos da célula de documentacao legislativa
07.01.03.09 Recibo de empréstimo de documentos
07.01.03.10 Relatorio anual de atividades
07.01.03.11 Relatorio Mensal de atividades
07.01.03.12 Relatorio Semestral de atividades
07.01.03.13 Termo de eliminacéo de documentos
07.01.04 Departamento Legislativo

07.01.04.01 Memorandos

07.01.04.02 Oficios

07.01.04.03 Certiddes

07.01.04.04 Declaracdes

07.01.04.05 Relatdrios de producdo legislativa

07.01.04.06 Informativos

07.02 Gestao Administrativa e Financeira
07.02.01 Financeiro e licitacéo

07.02.01.01 Ata da sesséo de abertura de propostas

07.02.01.02 Ata de credenciamento e habilitacdo



07.02.01.03 Ata de divulgacdo de resultado final
07.02.01.04 Ata de divulgacdo do resultado da habilitacéo
07.02.01.05 Ato da presidéncia

07.02.01.06 Aviso de publicacdo

07.02.01.07 Comprovantes de retirada do edital
07.02.01.08 Comunicado ao contratado

07.02.01.09 Comunicado aos licitantes

07.02.01.10 Concorréncia com técnica e preco
07.02.01.11 Concorréncia publica

07.02.01.12 Contrarrazdes

07.02.01.13 Contrato

07.02.01.14 Convite

07.02.01.15 Convocagao para a sessao

07.02.01.16 Convocacao para abertura de sessdo de proposta técnica
07.02.01.17 Credenciamento dos licitantes

07.02.01.18 Despacho

07.02.01.19 Despacho de autuagdo

07.02.01.20 Despacho de designacéao do servidor
07.02.01.21 Despacho de solicitacdo da DAF

07.02.01.22 Despacho para a procuradoria

07.02.01.23 Detalhamento de despesa da casa (DFOC)
07.02.01.24 Detalhamento de despesa da VDP
07.02.01.25 Diligéncia

07.02.01.26 Dispensa da licitagdo

07.02.01.27 Divulgagéo do recurso

07.02.01.28 Documento de prevencdo interna de acidentes
07.02.01.29 Documento do contratado

07.02.01.30 Extrato da portaria de designagéo do gestor e fiscal do contrato



07.02.01.31 Extrato do contrato

07.02.01.32 Impugnagdes

07.02.01.33 Inexigibilidade da licitagcdo

07.02.01.34 Julgamento do recurso

07.02.01.35 Justificativa para licitagdo do Pregdo Presencial (PP)
07.02.01.36 Leildo

07.02.01.37 Liquidacao de despesa de VDP

07.02.01.38 Mapa de precgo

07.02.01.39 Memorando

07.02.01.40 Memorando de encaminhamento

07.02.01.41 Minuta do aditivo

07.02.01.42 Minuta do termo justificativo

07.02.01.43 Oficio

07.02.01.44 Parecer juridico

07.02.01.45 Parecer técnico com pontuacdo das propostas técnicas e de preco
07.02.01.46 Pesquisa de mercado

07.02.01.47 Portaria de designacédo

07.02.01.48 Portaria de designacdo do gestor e fiscal de contrato
07.02.01.49 Pregdo de aquisicdo ou servico esporadico
07.02.01.50 Pregdo de servico continuo ou engenharia
07.02.01.51 Proposta de precos

07.02.01.52 Publicacéo de homologacéo

07.02.01.53 Publicacédo no DOE

07.02.01.54 Publicacao no jornal

07.02.01.55 Recurso

07.02.01.56 Respostas

07.02.01.57 Retificacdo

07.02.01.58 Sumario executivo



07.02.01.59 Suspensao

07.02.01.60 Termo de homologagéo

07.02.01.61 Termo de referéncia

07.02.01.62 Termo de referéncia

07.02.01.63 Tomada de pregos

07.02.02 Gestdo Administrativa

07.02.02.01 Geréncia da administracao

07.02.02.01.01 Conta de energia do restaurante do anexo Il
07.02.02.01.02 Fatura de agua

07.02.02.01.03 Fatura de energia

07.02.02.01.04 Fatura de telefonia movel

07.02.02.01.05 Memorando expedido

07.02.02.01.06 Memorando recebido

07.02.02.01.07 Notificacdo as empresas fornecedoras
07.02.02.01.08 Oficio expedido

07.02.02.01.09 Oficio recebido

07.02.02.01.10 Relatério anual de desempenho de gestao
07.02.02.01.11 Relatorio de utilizagdo dos servicos postais
07.02.02.01.12 Solicitacao de despesa

07.02.02.01.13 Solicitacao de despesa para licitacdo
07.02.02.01.14 Termo de referéncia aquisicdo de bens e servigos
07.02.02.02 Logistica

07.02.02.02.01 Controle de lotacdo dos servidores
07.02.02.02.02 Lista de funcionarios da empresa terceirizada de servicos gerais
07.02.02.02.03 Memorandos recebidos

07.02.02.02.04 Notas fiscais

07.02.02.02.05 Oficio de reequilibrio financeiro e renovagdo de contrato

07.02.02.02.06 Planilha de controle de dedetizag&o, desratizagéo e descupinizagdo



07.02.02.02.07 Planilha de controle de extintores

07.02.02.02.09 Planilha de controle de tratamento do piso

07.02.02.02.10 Planilha de manuteng&o de carpetes e cadeiras

07.02.02.02.11 Planilha de uso de garrafdes de agua

07.02.02.02.12 Recibo de entrega da planilha de consumo de material de limpeza

07.02.02.02.13 Relatdrio de destinacdo de residuos solidos

07.02.02.02.14 Relatério do uso de combustiveis pela Assembleia

07.02.02.03 Telefonia

07.02.02.03.01 Lista de ramais

07.02.02.03.02 Memorando de devolugao de funcionario

07.02.02.03.03 Memorando de hora-extra

07.02.02.03.04 Memorando de lotacdo de funcionario

07.02.02.03.05 Memorando de solicitagdo de servigos

07.02.02.03.06 Quadro das licengas dos deputados para informacdes
07.02.02.03.07 Solicitacdo de marcacao de auditdrio

07.02.02.04 Protocolo

07.02.02.04.01 Aposentadoria (Por incapacidade permanente, ato, cancelamento
compulsoria, desisténcia, especial, idade e tempo de contribuicdo, integral,
invalidez, pedido, por tempo deservico, proporcional, reforma, reserva, retificacao,
revisdo de proventos, sustagdo, tempo decontribui¢do, voluntaria por idade)
07.02.02.04.02 Memorando (Pagamento, outros)

07.02.02.04.03 Oficio

07.02.02.04.04 Oficio das agdes judiciais

07.02.02.04.05 Oficio das decisdes judiciais

07.02.02.04.06 Oficio de aviso circular

07.02.02.04.07 Oficio de outras solicitaces

07.02.02.04.08 Processo de peticédo das folhas de pagamento



07.02.02.04.09 Processo de petigdo de verba de desempenho parlamentar

07.02.02.04.10 Processo de peticdo dos pagamentos e ressarcimentos

07.02.02.04.11 Processo diversos (Exoneracdo, abono de permanéncia, certiddo de tempo de
contribuicdo, averbacdo, credenciamento, pregdo, afastamento para exercer mandato eletivo,
afastamento para concorrer a mandato eletivo, gratificacdo de titulacdo, isencao de imposto de
renda, licenga gestante ou por adogdo de menor, auxilio funeral e outras solicitagdes).
07.02.02.04.12 Processos administrativos

07.02.02.04.13 Relatorio de folha de malote

07.02.02.04.14 Solicitacao de troca da capa dos processos

07.02.02.05 Controle de Acesso

07.02.02.05.01 Controle de acesso de transeuntes pelas catracas
07.02.02.05.02 Controle de acesso de veiculos aos estacionamentos
07.02.02.06 Transporte

07.02.02.06.01 Checkilist dos veiculos

07.02.02.06.02 CNH’s digitalizadas dos motoristas

07.02.02.06.03 Comanda de combustivel

07.02.02.06.04 Contrato de manutencao

07.02.02.06.05 Contrato de seguro de veiculo

07.02.02.06.06 Controle de EPI’s

07.02.02.06.07 Controle de lotacéo dos servidores

07.02.02.06.08 Memorando das solicitacdes internas para Assembleia
07.02.02.06.09Memorando de solicitagdo de veiculos

07.02.02.06.10 Memorando para esclarecimento

07.02.02.06.11 Memorando sobre consumo de combustivel
07.02.02.06.12 Notas fiscais

07.02.02.06.13 Planilha de controle de informag0es pessoais dos motoristas

07.02.02.06.14 Relatorio de controle de abastecimento de veiculos



07.02.02.07 Reprografia

07.02.02.07.01 Contrato de locacdo e manutencdo de fotocopiadoras
07.02.02.07.02 Memorando

07.02.02.07.03 Relatdrio de quantitativo de copias

07.02.02.08 Gestao de Suprimentos

07.02.02.08.01 Nota de empenho

07.02.02.08.02 Nota fiscal

07.02.02.08.03 Requisicao de material

07.02.02.09 Patrimonio

07.02.02.09.01 Memorando

07.02.02.09.02 Oficio

07.02.02.09.03 Relatorio de comissdo inventariante
07.02.02.09.04 Solicitacéo de trénsito de bens

07.02.02.09.05 Termo de responsabilidade de bens patrimoniais
07.02.02.10 Almoxarifado

07.02.02.10.01 Estorno de materiais

07.02.02.10.02 Histérico de consumo de bens de almoxarifado
07.02.02.10.03 Protocolo de notas fiscais enviadas

07.02.02.11 Engenharia

07.02.02.11.01 Medicéo para pagamento de obras e reformas
07.02.02.11.02 Memorando de cobranca para empresas
07.02.02.11.03 Oficio de cobrancas as empresas

07.02.02.11.04 Planta arquitetdnica dos prédios da Alece
07.02.02.11.05 Planta executiva de obras

07.02.02.11.06 Projeto executivo das obras

07.02.02.11.07 Termo de referéncia

07.03 Controle e Gestao das Finangas, Orgcamento e Contabilidade

07.03.01 Movimentacgao Financeira



07.03.01.01 Conciliagdo bancéria

07.03.01.02 Planilha e Oficio com informaces das folhas 04 (Servidores Inativos), 06
(Parlamentares Inativos) e 17 (Pensionistas Parlamentares), para a Coordenadoria de Gestéo
Previdenciaria - SUPSEC

07.03.01.03 Processo de despesa (Empenho, liquidacdo e pagamento)

07.03.01.04 Relatorio/Oficio para incorporacao de bens mdveis e imoveis e o lancamento de
material de consumo

07.03.01.05 Solicitacdo de despesa da contribuicdo patronal do FPP

07.03.01.06 Solicitacdo de despesa do processo do Banco do Brasil

07.03.01.07 Solicitagéo de despesa do processo do INSS autdbnomo

07.03.02 Contabilidade

07.03.02.01 Despacho expedido

07.03.02.02 Despacho recebido

07.03.02.03 Memorando expedido

07.03.02.04 Memorando recebido

07.03.02.05 Oficio expedido

07.03.02.06 Oficio recebido

07.04 Gestao de pessoas

07.04.01 Administracéo de Pessoal

07.04.01.01 Provimento e Beneficios

07.04.01.01.01 Auxilio funeral

07.04.01.01.02 Contagem de férias em dobro

07.04.01.01.03 Contagem de licenca especial em dobro

07.04.01.01.04 Declaragédo do INSS

07.04.01.01.05 Gratificagdo de incentivo a titulacdo/mérito

07.04.01.01.06 Gratificagdo de risco de vida

07.04.01.01.07 Mudanga de estado civil

07.04.01.01.08 Mudanca de nome



07.04.01.01.09 Processo de magistério

07.04.01.01.10 Processo judicial

07.04.01.01.11 Quadro de tempo de servico servidores efetivos do Historico Funcional (HF)
07.04.01.01.12 Solicitacao do vale-transporte

07.04.01.01.13 Tempo de servi¢o da SEPLAG
07.04.01.01.14 Afastamento para concorrer a mandato eletivo
07.04.01.01.15 Afastamento para exercer mandato eletivo
07.04.01.01.16 Licenca para tratamento de saude
07.04.01.01.17 Licenga-maternidade

07.04.01.01.18 Licenca-paternidade

07.04.01.01.19 Licenca para acompanhar conjuge
07.04.01.01.20 Licenca especial

07.04.01.01.21 Licenca casamento

07.04.01.01.22 Migracéo previdenciaria

07.04.01.01.23 Migracdo complementar

07.04.01.01.24 Processo de averbacao de tempo

07.04.01.02 Cadastro e Registro Funcional

07.04.01.02.01 Formulario para cadastro de novos funcionarios/dependentes
07.04.01.02.02 Prontuério de estagiarios

07.04.01.02.03 Prontuério funcional

07.04.01.02.04 Termo de posse

07.04.01.03 Movimentacéo e Frequéncia de Pessoal

07.04.01.03.01 Quadro demonstrativo do registro de frequéncia
07.04.01.03.02 Registro de ponto

07.04.01.03.03 Solicitacao de ferias

07.04.01.03.04 Cessdo de servidor da Alece para outro 6rgao



07.04.01.03.05 Cesséo de servidor de outro 6rgao para a Alece

07.04.02 Gestéo da Folha de Pagamento

07.04.02.01 Pagamentos e alteracGes financeiras

07.04.02.01.01 Extrato do INSS para fins de complementacao de aposentadoria
07.04.02.01.02 Ficha financeira de pagamento de servidores inativos e pensionistas
07.04.02.01.03 Folha de pagamento

07.04.02.01.04 Formulario de atualizacao de dados pessoas e funcionais para a elaboracéo da
folha de pagamento

07.04.02.01.05 Oficio de solicitacdo de crédito bancério

07.04.02.01.06 Ordem de crédito complementar individual

07.04.02.01.07 Processo de diferenca de vencimentos

07.04.02.01.08 Processo de estorno ou reposicéo

07.04.02.01.09 Processo de pagamento a quem de direito

07.04.02.01.10 Processo de pedido de ressarcimento do pis/pasep
07.04.02.01.11 Processo para pagamento de pensdo parlamentar

07.04.02.02 Averbacéo e Consignacao

07.04.02.02.01 Guia de autorizacdo para consignacao em folha de pagamento
07.04.02.02.02 Guia de cancelamento de desconto consignado em folha de pagamento
07.04.02.02.03 Processo de averbagao

07.04.02.02.04 Processo de inscri¢do para consignacao em folha de pagamento
07.04.03 Célula de Aposentadoria e Penséo

07.04.03.01 Expediente de calculo de incorporagdo de vantagens pecuniarias
07.04.03.02 Expediente de calculo de recadastramento de inativos e pensionistas
07.04.03.03 Migragdo previdenciaria

07.04.03.04 Processo de aposentadoria

07.04.03.05 Processo de compensacao previdenciaria

07.04.03.06 Relacdo de atos concessorios de aposentadoria

07.04.03.01 Nucleo de Inativos



07.04.03.01.01 Documento de afastamento para concorrer a mandato eletivo
07.04.03.01.02 Documento de afastamento para exercer mandato eletivo
07.04.03.01.03 Licenca a maternidade

07.04.03.01.04 Licenca de acompanhamento familiar

07.04.03.01.05 Licenca de interesse especial

07.04.03.01.06 Licenca de interesse particular

07.04.03.01.07 Licenca de tratamento de salude

07.04.03.01.08 Licenca paternidade

07.04.03.01.09 Relacao de funcionarios afastados

07.04.03.02 Nucleo de Pensionistas

07.04.03.02.01 Processo de pensdo mensal a beneficiéario de setor publico
07.04.03.02.02 Relacao de atos concessorios de pensdo de servidores
07.04.04 Avaliacéo de Desempenho (COPAD)

07.04.04.01 Ata de reunido

07.04.04.02 Memorando

07.04.04.03 Oficio

07.04.04.04 Parecer de recurso

07.04.04.05 Processo de servidores

07.04.04.06 Relatério de resultado anual da ascensao funcional do servidor

07.05 Gestao da Saude e Assisténcia Social

07.05.01 Diretoria DSAS

07.05.01.01 Comunicados internos

07.05.01.02 Comunicados externos

07.05.01.03 Controle de estatistica de atendimento
07.05.01.04 Declaracao para servidores, pacientes e usuarios
07.05.01.05 Memorando

07.05.01.06 Oficio



07.05.01.07 Relatorio de atividades
07.05.01.08 Relatdrio de desempenho de gestdo
07.05.01.09 Relatdrio de monitoramento de projetos prioritarios

07.05.01.10 Relatorio de planejamento estratégico

07.05.02 Assisténcia Social

07.05.02.01 Comunicados internos e externos
07.05.02.02 Controle de estatisticas dos atendimentos
07.05.02.03 Ficha de cadastro de paciente

07.05.02.04 Ficha de prontuério social

07.05.02.05 Memorando

07.05.03 Clinica Medica

07.05.03.01 Atestado de pericia

07.05.03.02 Avaliacédo de pericia

07.05.03.03 Comunicados internos e externos
07.05.03.04 Encaminhamento de consulta pelo servigo social
07.05.03.05 Estatistica de atendimento

07.05.03.06 Ficha de prontuario de atendimento
07.05.03.07 Lista de espera de atendimentos
07.05.03.08 Memorando

07.05.03.09 Oficio

07.05.04 Fisioterapia

07.05.04.01 Controle das estatisticas dos atendimentos
07.05.04.02 Declaragdo para servidores, pacientes e usuarios
07.05.04.03 Encaminhamento para outras células
07.05.04.04 Ficha de controle de atendimento
07.05.04.05 Ficha de prontuario de atendimento

07.05.04.06 Memorando



07.05.04.07 Oficio

07.05.04.08 Relatdrio de planejamento estratégico
07.05.05 Odontoldgica

07.05.05.01 Controle das estatisticas dos atendimentos
07.05.05.02 Memorando

07.05.05.03 Oficio

07.05.05.04 Prontuario de atendimento

07.05.05.05 Relatorio de acdes internas e externas
07.05.06 Analises Clinicas

07.05.06.01 Controle das estatisticas dos atendimentos
07.05.06.02 Memorando

07.05.06.03 Oficio

07.05.06.04 Relatorio de atividade

07.05.06.05 Prontuério de atendimento

07.05.07 Terapia Ocupacional

07.05.07.01 Controle das estatisticas dos atendimentos
07.05.07.02 Controle de atendimento

07.05.07.03 Declaragdo para servidores, pacientes e usuarios
07.05.07.04 Encaminhamento para outras células
07.05.07.05 Memorando

07.05.07.06 Oficio

07.05.07.07 Relatdrio de planejamento estratégico
07.05.07.08 Prontuario de atendimento

07.05.08 Acupuntura

07.05.08.01 Ficha de cadastro dos pacientes
07.05.08.02 Formulario de informacdes clinicas
07.05.08.03 Memorando

07.05.08.04 Oficio



07.05.08.05 Prontuério de atendimento

07.05.08.06 Relatdrio mensal de produtividade
07.05.09 Enfermagem

07.05.09.01 Comunicado interno

07.05.09.02 Controle das estatisticas dos atendimentos
07.05.09.03 Ficha de prontuério eletronico
07.05.09.04 Memorando

07.05.09.05 Oficio

07.05.09.06 Relatorio anual de atividades

07.05.09.07 Relatdrio de acBes internas e externas
07.05.09.08 Relatorio de visita domiciliar

07.05.09.09 Relatorio semestral de atividades
07.05.10 Nutricéo

07.05.10.01 Controle de atendimento

07.05.10.02 Prontuério de atendimento

07.05.10.03 Relatdrio de acdes internas e externas
07.05.11 Psicologia

07.05.11.01 Controle de estatistica de atendimento
07.05.11.02 Declaragdo para servidores, pacientes e usuarios
07.05.11.03 Encaminhamento para outras células
07.05.11.04 Ficha de controle de atendimento
07.05.11.05 Frequéncia do paciente

07.05.11.06 Prontuario de atendimento

07.05.11.07 Relatdrio de acBes internas e externas
07.05.12 Fonoaudiologia

07.05.12.01 Ata de reunido

07.05.12.02 Controle das estatisticas dos atendimentos

07.05.12.03 Controle de acompanhamento diario dos pacientes



07.05.12.04 Declaragdo para servidores, pacientes e usuarios
07.05.12.05 Encaminhamento para outras células

07.05.12.06 Ficha de anamnese e avaliacdo fonoaudiol6gica
07.05.12.07 Ficha de atendimento fonoaudiol6gico

07.05.12.08 Formulario evolutivo da fonoterapia

07.05.12.09 Lista de controle dos profissionais e pacientes em atendimento
07.05.12.10 Memorando

07.05.12.11 Norma de atendimento da célula de fonoaudiologia
07.05.12.12 Oficio

07.05.12.13 Registro de acompanhamento de sessdes de fonoaudiologia
07.05.12.14 Relatdrio das ac¢des internas e externas

07.05.12.15 Relatdrio evolutivo fonoaudiol6gico

07.05.12.16 Prontuério de atendimento

07.05.13 Psicopedagogia

07.05.13.01 Comunicado interno

07.05.13.02 Declaragdo para servidores, pacientes e usuarios
07.05.13.03 Memorando

07.05.13.04 Oficio

07.05.13.05 Prontuério de atendimento

GLOSSARIO
AIG Auditoria Integrada da Gestéo
Alece Assembleia Legislativa do Estado do Ceara
COTI Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo
CPI1 Comissao Parlamentar de Inquérito
CTLEGIS Consultoria Técnica Legislativa
CIADI Centro de Incluséo para Atendimento e Desenvolvimento Infantil

COPAD Comissdo Permanente de Avaliagédo de Desempenho



DAF Diretoria Administrativa e Financeira

DCTF Declaragdes de Débitos e Créditos Tributarios Federais
DFOC Departamento de Financas, Orgcamento e Contabilidade
DOE Diério Oficial do Estado do Ceara

DGP Departamento de Gestdo de Pessoas

DIRF Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte
DSAS Departamento de Saude e Assisténcia Social

DAO-QUALLIS Diretoria Adjunta Operacional - Qualidade (Sistema de Gestdo da Qualidade 1SO
90001)

ESG Environmental, Social And Governance

EPI Equipamento de protecdo individual

FPP Fundo de Participacdo dos Partidos

GLPI Gestionnaire Libre de Parc Informatique

HF Historico Funcional

Inesp Instituto de Estudos e Pesquisa para o Desenvolvimento do Estado do Ceara
ISO Organizacao Internacional para Padronizacao

INSS Instituto Nacional do Seguro Social

LGPD Lei Geral de Protecdo de Dados

MP Medida Provisoria

OTN Orientacdo Técnica e Normativa

PASF Plano de Ac¢éo para Sanar Fragilidades

PCA Programa de Conservacdo Auditiva

PECCI Programa de Educacao Continuada em Controle Interno
PECGOV Programa de Educacdo Continuada em Governanca
PP Pregéo Presencial

PDI Programa de Desenvolvimento Institucional

PPA Plano Plurianual

PROCON Prote¢do ao Consumidor



RAIS Relagdo Anual de Informacgdes Sociais

RCI Relatorio de Controle Interno

RECIGP Rede Estadual de Controle Interno da Gestéo Publica
RGF Relatorio de Gestéo Fiscal

RTF Registro e Tratamento da Fragilidade

S2GPR Sistema de Gestdo Governamental por Resultados
SEPLAG Secretaria do Planejamento e Gestdo do Estado do Ceara
SGQ Sistema de Gestdo da Qualidade

SIAFE Sistema Integrado de Planejamento e Administracdo Financeira do Estado do Ceara
SIEC Sistema de Informacéo Estratégicas de Controle

STF Supremo Tribunal Federal

SUPSEC Sistema Unico de Previdéncia Social do Estado do Ceara
TCC Trabalho de Conclusao de Curso

TCE Tribunal de Contas do Estado

TR Termo de Referéncia

Unipace Escola Superior do Parlamento Cearense

VDP Verba de Desempenho Parlamentar



