ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL DE MACAE

Macaé Capital do Petrédleo
Lei Estadual n° 6081 de 21.11.2011

Resumo das Atividades Mensais em atendimento a Resolugdo n? 2029/2025

Comissdo Proviséria para Elaboracdo da Tabela de Temporalidade e Plano de Classificacdo Documental da
Camara Municipal de Macaé, instituida por meio da Portaria n2 113/2025, publicada no Didrio Oficial de Macaé
em 01/05/2025, sendo seu prazo prorrogado pela Portaria 195/2025, publicada em 07/11/2025.

A Comissdo tem como finalidade a analise, revisdo e conclusdo dos instrumentos de gestdo documental do
Poder Legislativo Municipal, especialmente o Plano de Classificagdo Documental e a Tabela de Temporalidade,
com base no trabalho iniciado pela Comissdo anterior. As reuniGes visam atender as diretrizes da Resolugao n®
2029/2025, assegurando a organizacdo, padronizacdo e eficiéncia do Arquivo da Camara, em conformidade
com as normas técnicas do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

Data: 22/12/2025 Data: 29/12/2025 Data: 07/01/2026 Data: 14/01/2026
Membros: Inicio: 17h10 Inicio: 17h45 Inicio: 17h15 Inicio: 17h20
Fim: 18h50 Fim: 19h Fim: 19h Fim: 19h

Cléris Renata Gomes Golzio -
Presidente X

F F X
Marta Gomes de Castro X X X X
Barbara de Azevedo
Gottgtroy X X X X
Rodrigo Barros da Luz Santos X X X X
Filipe Carneiro Teixeira X X X X
Davi Henrique S. P. dos
Santos X X X X
Marcos Gabriel de S. X X X X
Anunciato
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» Resumo dos Assuntos tratados na reunido do dia 22/12/2025:

e Chamada nominal dos membros, com registro de auséncia da Presidente da Comissao.

e Leitura e aprovacgdo da ata da reunido anterior (17/12/2025).

e Continuidade da elaboracdao do Plano de Classificacdo de Documentos da atividade-meio, com
prosseguimento da analise da Fungao 08 — Gestao de Recursos Humanos, no ambito da Subfun¢do 08.02 —
Rotinas de pessoal e folha de pagamento.

e Andlise e validacao da Atividade 08.02.04 — Registros da vida funcional, contemplando documentos
relacionados a atualizacdo de dados pessoais, certiddoes de tempo de servico, fichas financeiras, termos de
posse e exercicio, processos de provimento de cargo, pastas funcionais, exoneragdes e rescisdes contratuais,
entre outros registros da trajetéria funcional dos servidores.

e Validacdo da Atividade 08.02.05 — Concessdao de direitos, vantagens e beneficios, abrangendo
processos administrativos de concessdao de direitos funcionais, licengas, afastamentos, aposentadorias,
evolugao funcional, reintegragdes, beneficios previdenciarios e diversos requerimentos administrativos de
servidores.

e Andlise da Atividade 08.02.06 — Rotinas da folha de pagamento, com descricdo de documentos
relacionados ao processamento da remuneragao, descontos legais, recolhimento de encargos sociais,
relatdrios de folha, contracheques, consignacdes, FGTS, RAIS e comprovantes de envio aos sistemas oficiais.

e Registro da Subfuncdo 08.03 — Saude e seguranca do trabalho, contemplando atividades de controle
ambiental, preservacdo da saude do servidor, medicina e seguranca do trabalho.

e Validacdo das atividades de saude ocupacional, incluindo documentos como CAT, LTCAT, laudos
técnicos, programas de prevencdao de riscos, ASO, prontudrios médicos e demais registros de
acompanhamento da salde do servidor.

e Registro da conclusao integral da Fung¢ao 08 — Gestao de Recursos Humanos, com encerramento das
analises e classificacGes das subfunc¢des, atividades e tipologias documentais correspondentes.

e Deliberacdo de que a proxima etapa dos trabalhos contemplard o inicio da Fung¢ao 09 — Gestao de Bens
Materiais, Patrimoniais, Compras e Servigos, conforme cronograma.

e Aprovacao de inclusdo de novos documentos no Plano de Classificacdo e exclusdo de tipologias

identificadas como duplicadas, com as devidas adequac¢Ges técnicas.
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e Registro de comunicacdo recebida da servidora arquivista acerca do diagnéstico do acervo
documental, consignando-se que o material apresentado ndao atendeu a metodologia e ao formulario
previamente aprovados pela Comissao.

* Deliberacdo de que questdes internas e operacionais do Setor de Arquivo ndo integram a competéncia
da Comissao, devendo ser tratadas no ambito administrativo préprio.

® Registro de recebimento de formulario parcial de diagndstico do Arquivo Legislativo, destacando-se
gue eventual reavaliagdo poderd ser realizada por futura Comissao Permanente, diante da limitagdo temporal
da Comissao Provisdria.

e Deliberacdo de aguardar o prazo final para consolidagdo do diagndstico do acervo arquivistico, fixado
em 05/01/2026, para posterior manifesta¢cdo formal ao Setor de Arquivo.

e Encerramento da reunido as 18h50, com agendamento da proxima reunido para 29/12/2025.

» Resumo dos Assuntos tratados na reunido do dia 29/12/2025:

e Registro de realizacdo da reunido no Museu do Legislativo em razao de falta de energia no prédio
principal da Camara Municipal.

e Chamada nominal dos membros, com registro de auséncia da Presidente da Comissao.

e Leitura e aprovacdo da ata da reunido anterior (22/12/2025).

e Inicio da analise da Funcdo 09 — Gestdo de Bens Materiais, Patrimoniais, Compras e Servicos, referente
a administracdo de compras, contratacdes, gestdo de materiais, patriménio, almoxarifado, frota de veiculos e
servicos de apoio.

* Analise da Subfuncdo 09.01 — Controle de compras, servicos e obras, compreendendo a administracao
de compras, contratac¢des e relacionamento com fornecedores e prestadores de servicos.

e Validacao da Atividade 09.01.01 — Aquisicao de bens e contratacdo de servicos e obras, com definicao
de tipologias documentais como autorizagGes e ordens de fornecimento, cadastro de fornecedores, processos
de aquisicdo, relatérios e requisicdes de compra.

* Validacdo da Atividade 09.01.02 — LicitacGes e Registro de Precos, incluindo documentos como atas de
sessdo publica e de registro de precos, editais, estudos técnicos preliminares, impugnacdes, processos de

dispensa e inexigibilidade, recursos, termos de referéncia e atualizacGes cadastrais de fornecedores.
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¢ Validacdo da Atividade 09.01.03 — Gestdo, execucdo e acompanhamento de contratos e convénios,
abrangendo contratos, termos aditivos e de rescisdao, san¢des administrativas, registros de fiscalizagao,
extratos contratuais, reajustes, instrumentos de convénio e processos correlatos.

® Registro da Subfuncdo 09.02 — Controle de bens patrimoniais, voltada ao registro, acompanhamento,
utilizagdo e baixa de bens patrimoniais.

* Validacdo da Atividade 09.02.01 — Cadastro e gestao de bens patrimoniais, contemplando cadastros,
inventdrios, fichas patrimoniais, relatérios, termos de recebimento, garantias e apdlices de seguro.

e Deliberagdo e aprovagdo do Memorando n2 09/2025 destinado a Diretoria de Arquivo, referente a
comunica¢ao encaminhada por servidora.

e Encerramento da reunido as 19h, com agendamento da préxima reunido para 07/01/2026.

» Resumo dos Assuntos tratados na reunido do dia 07/01/2026:

e Leitura e aprovacgdo da ata da reunido anterior (29/12/2025).

e Continuidade da analise da Fung¢dao 09 — Gestdao de Bens Materiais, Patrimoniais, Compras e Servicos,
relativa a administracdo de compras, contratacdes, materiais, patriménio, almoxarifado, frota de veiculos e
servicos de apoio.

* Validacdo da Subfuncdo 09.02 — Controle de bens patrimoniais.

* Andlise e validagdo da Atividade 09.02.02 — Registro da movimentacgao, aliena¢do e baixa de bens
patrimoniais, contemplando processos de baixa e alienacdo, termos de responsabilidade, devolugdo,
transferéncia, permuta e doagao de bens.

¢ Validacdo da Atividade 09.02.03 — Cadastro e controle de bens imdveis, incluindo escrituras, ART,
AVCB, laudos de avaliacdao, processos de aprovacdao de edificagcdo, projetos arquitetonicos e registros de
responsabilidade técnica.

¢ Analise da Subfuncdo 09.03 — Controle do almoxarifado.

e Validacdo da Atividade 09.03.01 — Recebimento, verificacdao de estoque e distribuicdo, com defini¢ao
de documentos como balancetes, inventarios, registros de movimentacdo, notas fiscais, relatdrios de
consumo e requisicdes de material.

* Analise da Subfuncdo 09.04 — Administracdo do uso de veiculos.



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL DE MACAE

Macaé Capital do Petrédleo
Lei Estadual n° 6081 de 21.11.2011

¢ Validacdo da Atividade 09.04.01 — Controle de uso e manutencdo de veiculos oficiais, abrangendo
cadastros, registros de uso, relatdrios de quilometragem, requisicdes de combustivel, processos de infragdes
e prestacdo de contas de viagens.

» Analise da Subfuncdo 09.05 — Gestdo de atividades operacionais de apoio.

e Validagdo da Atividade 09.05.01 — Manutengao e conservagdo de prédios, instalagdes e equipamentos,
contemplando solicitacdes de manutencao, controles de higienizagao, registros de monitoramento, garantias
de servicos e registros de manutencao predial.

* Registro da aprovacdo integral dos documentos relativos a Funcdao 09 — Gestdao de Bens Materiais,
Patrimoniais, Compras e Servigos.

* Registro de recebimento dos diagndsticos arquivisticos elaborados pelos servidores responsaveis.

e Deliberacdo de que, apds andlise dos diagndsticos recebidos e conclusdo da parte pendente, o
diagnéstico arquivistico consolidado serd encaminhado a Procuradoria por memorando.

® Registro de que a parte do diagndstico atribuida a servidora ndo foi entregue em formato técnico
adequado, tendo sido enviado apenas e-mail com apontamentos.

e Deliberagado e aprovagdo do envio de memorando a Diregao do Setor de Arquivo solicitando defini¢cao
de responsabilidade e conclusdo do diagndstico arquivistico pendente.

¢ Encerramento da reunido as 19h, com agendamento da préxima reunido para 14/01/2026 as 17h.

» Resumo dos Assuntos tratados na reunido do dia 14/01/2026:

e Leitura e aprovacdo da ata da reunido anterior (07/01/2026).

e |nicio da andlise da Funcdo 10 — Gestdo Orcamentaria e Financeira, referente ao planejamento,
execucao, distribuicdo de recursos, alteracdes orcamentarias, pagamento de despesas, prestacao de contas,
contabilidade e controle interno.

e Analise da Subfuncdo 10.01 — Planejamento Or¢camentario.

e Validacdo da Atividade 10.01.01 — Diretrizes e acompanhamento da politica orcamentaria e financeira,
contemplando demonstrativos de receitas e despesas, programacées orcamentarias e financeiras e relatérios
de execugdo orcamentaria.

¢ Analise da Subfunc¢do 10.02 — Execucdo Orcamentaria e Financeira.

¢ Validacdo da Atividade 10.02.01 — Adiantamento de despesas, abrangendo processos de concessao,

controle e prestacdo de contas de adiantamentos.
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¢ Validacdo da Atividade 10.02.02 — Reserva de recurso, empenho e liquidacdo da despesa, incluindo
notas de empenho, liquidacao, ordens de pagamento, reservas e refor¢cos de empenho.

* Validacdo da Atividade 10.02.03 — Prestacdo de contas e controle interno, contemplando expedientes
de auditoria, relatdrios de controle interno, prestacdes de contas, RGF, RREO, comunicacbes ao TCE-RJ e
pareceres prévios.

* Validacdo da Atividade 10.02.04 — Pagamento de despesas especificas e controle da receita, incluindo
processos de pagamento a fornecedores, didrias, utilidades publicas, tributos, indenizagdes, aplicagbes
financeiras, devolucdes de receita e RPA.

e Validag¢dao da Atividade 10.02.05 — Controle da contabilidade, abrangendo balancetes, balancgos,
conciliagGes bancdrias, livros contdbeis, guias de recolhimento, extratos, relatérios contdbeis e restos a pagar.

e Deliberagdo e aprovacgao do registro dos conjuntos documentais vinculados a Func¢do 10, para fins de
consolidacdo do Plano de Classificacdo de Documentos da atividade-meio.

e Encerramento da reunido as 19h, com agendamento da préxima reunido para 19/01/2026 as 17h.

Macaé-RJ, 09 de fevereiro de 2026.

Cléris Renata Gomes Golzio

Presidente da Comissao



