ASSEMBLEIA

LEGISLATIVA
VEEERW DE VINAS GERAIS

ANEXO |
(a que se refere o art. 5° da Deliberacdo da Mesa n°® 2.663, de 16 de agosto de 2017)

Plano de Classificacdo de Documentos da Assembleia Legislativa do Estado de Minas
Gerais

Secdes Primarias

1 Secao: Elaboracao legislativa

2 Secio: Representacio politico-parlamentar

3 Secao: Fiscalizacio e acompanhamento de politicas publicas
4 Secao: Julgamento e deliberacio

5 Seciio: Assessoramento politico-parlamentar

6 Secao: Assessoramento técnico-processual

7 Se¢ao: Gestao da participacio

8 Secao: Gestao de eventos

9 Secao: Gestao orcamentaria e financeira

10 Secao: Gestao de contratacoes

11 Secio: Gestiao da infraestrutura e de servicos

12 Secio: Gestiao de pessoas

13 Secao: Promocao da cidadania

14 Secio: Assessoramento juridico e normativo

15 Secao: Gestao administrativa

16 Secao: Gestao da informacao e do conhecimento
17 Secao: Comunicac¢io institucional

Secoes Primarias e respectivas subdivisoes

1 Secao: Elaboracao legislativa

Compreende o conjunto de documentos produzidos e recebidos no ambito do processo
legislativo em sentido estrito (elaboracdo e apreciacdo de matérias legislativas) e os demais
processos previstos no Regimento Interno para organizar o funcionamento da Assembleia
(instalagdo de legislaturas, posses, eleicdo da Mesa, constituicao de comissoes, etc.).

1.1 Subsecio: Apreciagao de proposicao
1.1.1 Série: Sancdo e promulga¢io de proposicio’

1.1.1.1 Subsérie: Emenda a Constituicao

Inclui: texto original com justificagdo da PEC, exposicdo de motivos, designagdo de comissao
especial para emitir parecer, parecer (1° turno, 2° turno e redagdo final), diligéncia, mogao de
apoio, emenda, substitutivo, requerimento, encaminhamento de votagdo, resultado de votagao,
espelho de tramitagdo, parecer técnico/estudo técnico, mensagem do governador e
promulgacao. [Os documentos formam processos/dossiés numerados]

1.1.1.2 Subsérie: Lei Complementar

1 Trata-se das proposi¢des que foram transformadas em normas juridicas.
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Inclui: texto original com justificagdo do PLC, exposi¢do de motivo, manifestagdo de apoio,
diligéncia, parecer (1° turno, 2° turno e redagdo final), emenda, substitutivo, requerimento,
parecer técnico/estudo técnico, encaminhamento de votagdo, resultado de votacao, espelho de
tramitagdo, mensagem do governador, proposi¢do aprovada, oficio de encaminhamento para
sancdo, razdes de veto (total e parcial), designacdo de comissdo especial para emitir parecer
sobre veto, comunica¢cdo de manutengdo/rejei¢ao de vetos, promulgagdo. [Os documentos
formam processos/dossiés numerados]

1.1.1.3 Subsérie: Lei Ordinaria

Inclui: texto original com justificagdo do PL, exposi¢do de motivos, declaracdo de nada
consta, manifestacdo de apoio, diligéncia, parecer (turno unico, 1° turno, 2° turno e redacao
final), emenda, substitutivo, requerimento, parecer técnico/estudo técnico, espelho de
tramita¢do, encaminhamento de votagdo, resultado de votagdo, mensagem do governador,
proposicao aprovada, oficio de encaminhamento para sangdo, razdes de veto (total e parcial),
designacdo de comissdo especial para emitir parecer sobre veto, comunicagdo de
manutengdo/rejeicdo de vetos, promulgacdo. [Os documentos formam processos/dossi€s
numerados]

1.1.1.4 Subsérie: Resoluc¢ao
Inclui: texto original com justificagdo do PRE, mensagem do governador, exposi¢do de
motivo, parecer (turno Unico, 1° turno, 2° turno e redagdo final), emenda, substitutivo,
requerimento, parecer técnico/estudo técnico, encaminhamento de votagdo, resultados de
votacdo, espelho de tramitacdo, impugnacdo e promulgagdo. [Os documentos formam
processos/dossiés numerados]

1.1.2 Série: Arquivamento de proposi¢cio normativa’

1.1.2.1 Subsérie: Proposta de Emenda a Constituicao

Inclui: texto original com justificagdo da PEC, designa¢do de comissdo especial para emitir
parecer, parecer (1° turno, 2° turno), diligéncia, mog¢do de apoio, emenda, substitutivo,
requerimento, parecer técnico/estudo técnico, encaminhamento de votacdo, espelho de
tramitagdo. [Os documentos formam processos/dossi€s numerados]

1.1.2.2 Subsérie: Projeto de Lei Complementar

Inclui: texto original com justificagdo do PLC, exposi¢do de motivo, manifestagdo de apoio,
diligéncia, parecer (1° turno, 2° turno), emenda, substitutivo, requerimento, parecer
técnico/estudo técnico, encaminhamentos de votacdo, resultado de votagdo, mensagem do
governador. [Os documentos formam processos/dossi€s numerados]

1.1.2.3 Subsérie: Projeto de Lei Ordinaria

Inclui: texto original com justificagdo do PL, exposi¢do de motivos, declaragdo de nada
consta, manifestacdo de apoio, diligéncia, parecer (turno unico, 1° turno, 2° turno), emenda,
substitutivo, requerimento, parecer técnico/estudo técnico, encaminhamento de votagdo,
resultado de votagdo, espelho de tramitagdo, mensagem do governador. [Os documentos
formam processos/dossiés numerados]

2 Trata-se das proposi¢cdes normativas que foram rejeitadas, que ndo tiveram a tramitacdo concluida ou que
foram arquivadas em razdo de disposi¢des regimentais.
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1.1.2.4 Subsérie: Projeto de Resolucio

Inclui: texto original com justificagdo do PRE, mensagem do governador, exposi¢do de
motivos, parecer (turno unico, 1° turno, 2° turno), emenda, substitutivo, requerimento, parecer
técnico/estudo técnico, encaminhamento de votagdo, resultado de votagdo, espelho de
tramitacdo e impugnag¢ado. [Os documentos formam processos/dossiés numerados]

1.1.2.5 Subsérie: Formalizagao de desisténcia de apresentacio de proposi¢cio
Inclui: termo de desisténcia do autor e/ou requerimento do autor. [Os documentos formam
processos/dossiés por legislatura]

1.1.3 Série: Veto total de proposic¢io*

1.1.3.1 Subsérie: Proposicao de Lei Complementar

Inclui: texto original com justificagdo do PLC, exposi¢do de motivos, declaragdo de nada
consta, manifestacdo de apoio, diligéncia, parecer (1° turno, 2° turno e redagao final), emenda,
substitutivo, requerimento, parecer técnico/estudo técnico, encaminhamento de votagao,
resultado de votacdo, espelho de tramitacdo, mensagem do governador, proposi¢do aprovada,
oficio de encaminhamento para sangdo, razdes de veto (total), designagdo de comissdo
especial para emitir parecer sobre veto, comunica¢do de manutengao de veto. [Os documentos
formam processos/dossi€s numerados]

1.1.3.2 Subsérie: Proposiciao de Lei Ordinaria

Inclui: texto original com justificagdo do PL, exposi¢do de motivos, declaracio de nada
consta, manifestacdo de apoio, diligéncia, parecer (turno unico, 1° turno, 2° turno e redacao
final), emenda, substitutivo, requerimento, parecer técnico/estudo técnico, encaminhamento
de votagdo, resultado de votagdo, espelho de tramitagdo, mensagem do governador,
proposicdo aprovada, oficio de encaminhamento para san¢do, razdes de veto (total),
designacdo de comissdo especial para emitir parecer sobre veto, comunicagdo de manutengao
de veto. [Os documentos formam processos/dossié€s numerados]

1.1.4 Série: Apreciacido de proposi¢cio nio-normativa e instrumento assemelhado

1.1.4.1 Subsérie: Representacio popular e de deputado

Inclui: texto original, pronunciamento de deputado, requerimento, parecer da Comissdo de
Etica e Decoro Parlamentar, Decisdo da Presidéncia, nota taquigrafica e declaracdo. [Os
documentos formam processos/dossiés numerados]

1.1.4.2 Subsérie: Proposta de A¢ao Legislativa
Inclui: proposta original, parecer da Comissdo de Participacdo Popular e decisdo da
Presidéncia. [Os documentos formam processos/dossiés numerados]

1.1.4.3 Subsérie: Mensagem do governador, oficio do vice-governador e instrumento
assemelhado

Inclui: comunicagdo de auséncia do Pais, comunicacao de férias, comunicagao de licenga. [Os
documentos formam processos/dossiés numerados]

1.1.4.4 Subsérie: Oficio de tribunal

3 O veto parcial é contemplado na série “1.1.1 San¢@o e promulgagdo de proposicao”.
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Inclui: pedidos, relatério de atividades, de execucdo financeira e de prestacdo de contas,
documento contabil (balango, balancete etc.), parecer, comunicagdo de aprovacdo de contas,
planilha e quadro demonstrativo. [Os documentos formam processos/dossiés numerados]

1.1.4.5 Subsérie: Dentincia
Inclui: documentos relativos a denuncias recebidas pela ALMG. [Os documentos formam
processos/dossiés numerados]

1.1.4.6 Subsérie: Relatorio de Evento Institucional
Inclui: oficio de encaminhamento, relatério, espelho de relatoria, parecer, requerimento. [Os
documentos formam processos/dossiés numerados]

1.2 Subsecio: Instalacio e funcionamento de legislaturas

1.2.1 Série: Posse e diplomacio de deputados

Inclui: declaragdo de bens de deputado, diploma expedido pelo TRE, termo de posse de
deputado efetivo e suplente e ato da Presidéncia de convocagdo de suplente, livro de posse.
[Os documentos formam processos/dossiés por legislatura]

1.2.2 Série: Posse e diplomacao de governador e vice-governador

Inclui: declaragdo de bens do governador e/ou vice-governador, diploma expedido pelo TRE,
termo de posse do governador e/ou vice-governador, livro de posse. [Os documentos formam
processos/dossiés por legislatura]

1.2.3 Série: Eleicao da Mesa

Inclui: requerimento de candidatura, indicagdo de candidatura a Mesa da Assembleia, lista de
vota¢do, boletim de apuragdo de votacao para cargo da Mesa da Assembleia, decisdo da Mesa.
[Os documentos formam processos/dossi€s por bi€nio]

1.2.4 Série: Constituicio de comissdes permanentes

Inclui: comunicagao de indicagdo de membros de comissdes, comunicacao de substituicao de
membros de comissdes, comunicagdo de deputado informando que abre mao de vaga em
comissdo. [Os documentos formam processos/dossiés por legislatura]

1.3 Subsecao: Instalacao de Assembleia Constituinte

1.3.1 Série: Fase de preparacio

Inclui: documentacdo produzida e recebida durante as atividades realizadas pela ALMG,
tendo em vista a preparagdo para a instalacdo de Assembleia Constituinte, tais como:
planejamento, criacdo e funcionamento de comissdes e grupos de trabalho formados por
deputados e/ou servidores, planejamento, criagcdo e funcionamento de comissoes formadas por
especialistas em tematicas especificas e/ou por segmentos representativos da sociedade,
eventos, planejamento e regulamentacdo da Assembleia Constituinte. [Os documentos
formam processos/dossiés por Assembleia Constituinte]

1.3.2 Série: Fase de elaboracao
Inclui: documentos relativos as atividades realizadas pela ALMG no decorrer de uma
Assembleia Constituinte, tais como instalacdo, atividades das comissoes, atividades de
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Plenario, elaboracdo, discussdo e votacdo do texto constitucional, promulgacdo e atividades
desenvolvidas no sentido de divulgar a Constitui¢do promulgada. [Os documentos formam
processos/dossiés por Assembleia Constituinte]

2 Sec¢do: Representacio politico-parlamentar
Compreende o conjunto de documentos produzidos e recebidos no ambito dos processos de
representacdo dos cidadaos, de representacdo oficial da Assembleia junto a outros Poderes e
instituigdes e de realizagdo de eventos, solenidades e cerimdnias de comemorag¢do e
homenagem, na Capital e no interior do Estado.

2.1 Subsecao: Representacio

2.1.1 Série: Representacio da ALMG junto a outros Poderes e instituicdes

Inclui: Indicag¢des de representantes da ALMG para conselhos, comités, comissdes externas,
conferéncias e grupos de trabalho nos quais a Assembleia tem vaga, termos de representacao,
convite para participar de evento externo. [Os documentos formam processos/dossiés por
legislatura]

2.1.2 Série: Atividades de comissio representativa*
Inclui: Deliberagdo e processo de eleicdo. [Os documentos formam processos/dossi€s por
comissao]

2.1.3 Série: Representacio da Assembleia em eventos externos
Inclui: lista de checagem (checklist), despachos com o presidente, oficio de representagdo e
informativo. [Os documentos formam processos/dossi€s por evento]

2.2 Subsec¢iao: Atividades de Comissao Especial de Representacao

2.2.1 Série: Planejamento de atividades de Comissio Especial de Representacio

Inclui: edital de convocagdo, ordem do dia, pauta, lista de presenca, comunicagdo de
substituigdo em reunido, comunicacdo/correspondéncia interna sobre infraestrutura e
procedimentos necessarios, recibo de protocolo. [Os documentos formam processos/dossi€s
por comissao]

2.2.2 Série: Funcionamento de atividades de Comissao Especial de Representacio

Inclui: resultado de reunido, ata, correspondéncia recebida no expediente, relatorio, nota
taquigrafica, espelho de eleicdo de presidente e/ou vice-presidente, cédula de votagdo, matéria
jornalistica (foto, audio, video, release, chamada e/ou contetido jornalistico) e noticia interna
(Assembleia Informa, BIP, Boletim da Secretaria). [Os documentos formam processos/dossiés
por comissao]

2.3 Subseciao: Planejamento e realizaciao de solenidade, cerimonia e visita
2.3.1 Série: Reunifo especial de comemoraciao, homenagem e ceriménia de lancamento

Inclui: requerimento de solicitagdo de reunido especial, convite/programagao,
pronunciamento. [Os documentos formam processos/dossiés por reuniao]

4 Trata-se das comissdes previstas no §7° do art. 53 da Constitui¢do Estadual, suprimido pelo art. 1° da Emenda a
Constituicao n® 21, de 3/7/1997.
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2.3.2 Série: Recepc¢ao de visita de delegacao e autoridade
Inclui: informativo. [Os documentos formam processos/dossiés por reunido]

2.3.3 Série: Concessao da Ordem do Mérito Legislativo

Inclui: lista de indicagdo de agraciados, lista aprovada de agraciados, documentos do
Conselho da Medalha e roteiro da cerimdnia. [Os documentos formam processos/dossiés por
reuniao]

3 Secao: Fiscalizacdo e acompanhamento de politicas publicas

Compreende o conjunto de documentos produzidos e recebidos no ambito dos processos de
fiscalizacdo contabil, financeira, orgamentaria e patrimonial dos 6rgaos do Estado, bem como
dos processos relativos a investigacdo, por meio de CPI's e outros instrumentos, de atos ou
fatos determinados, apuracdo de denuncias ou ameagas, convoca¢ao de autoridades,
solicitacdo de informagdes a outros 6rgdos, realizacdo de estudos e andlises sobre assuntos
especificos.

3.1 Subseciao: Atividades de Comissao Parlamentar de Inquérito

3.1.1 Série: Planejamento de atividades de Comissao Parlamentar de Inquérito

Inclui: edital de convocagdo de reunido, ordem do dia, pauta, lista de presenca, comunica¢ao
de substituicdo em reunido, convite encaminhado a autoridade para participar de reunido, lista
de convocados/convidados, pedido de adiamento, pedido de inversdo de pauta, pedido de
diligéncia, comunicagdo/correspondéncia interna sobre infraestrutura e procedimentos
necessarios, recibo de protocolo. [Os documentos formam processos/dossi€s por comissao]

3.1.2 Série: Funcionamento de atividades de Comissdo Parlamentar de Inquérito

Inclui: resultado de reunido, ata, correspondéncia recebida no expediente, relatorio final,
requerimento inicial, nota taquigrafica, cédula de votacdo, espelho de eleicdo de presidente
e/ou vice-presidente, termo de confirmagdo de depoimento, requerimento de comissdo,
matéria jornalistica (foto, dudio, video, release, chamada e/ou contetido jornalistico) e noticias
internas (Assembleia Informa, BIP, Boletim da Secretaria), designacdo de membros da
comissdo, substituicdo de membro da comissdo. [Os documentos formam processos/dossiés
por comissao]

3.2 Subse¢io: Atividades de Comissio de SindicAncia®

3.2.1 Série: Planejamento de atividades de Comissao de Sindicancia

Inclui: edital de convocagdo de reunido, ordem do dia, pauta, lista de presenca, comunica¢ao
de substituicdo em reunido, convite encaminhado a autoridade para participar de reunido, lista
de convocados/convidados, pedido de adiamento, pedido de inversdo de pauta, pedido de
diligéncia, comunicagdo/correspondéncia interna sobre infraestrutura e procedimentos
necessarios, recibo de protocolo.

3.2.2 Série: Funcionamento de atividades de Comissao de Sindicancia

5 Trata-se das comissdes especiais para proceder a estudo sobre matéria determinada ou desincumbir-se de
missdo atribuida pelo Plendrio. Essas comissdes foram previstas no Regimento Interno até 31de maio de 1990,
quando foi aprovada a Resolucdo n°® 5.065/1990.
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Inclui: resultado de reunido, ata, correspondéncia recebida no expediente, relatorio final,
requerimento inicial, nota taquigrafica, cédula de votacao, espelho de eleicdo de presidente
e/ou vice-presidente, termo de confirmacdo de depoimento, requerimento de comissdo,
matéria jornalistica (foto, dudio, video, release, chamada e/ou contetido jornalistico) e noticias
internas (Assembleia Informa, BIP, Boletim da Secretaria), designacdo de membro da
comissdo, comunica¢do de substituicdo de membro da comissdo. [Os documentos formam
processos/dossiés por comissao]

3.3 Subsecio: Atividades de Comissdo Especial Tematica®

3.3.1 Série: Planejamento de atividades de Comissiao Especial Tematica

Inclui: edital de convocagao de reunido, ordem do dia, pauta, lista de presenca, comunicagao
de substituigdo em reunido, comunicagdo/correspondéncia interna sobre infraestrutura e
procedimentos necessarios, recibo de protocolo.

3.3.2 Série: Funcionamento de atividades de Comissiao Especial Tematica

Inclui: resultado de reunido, ata, correspondéncia recebida no expediente, relatorio final,
requerimento inicial, nota taquigrafica, espelho de eleicdo de presidente e/ou vice-presidente,
cédula de votacdo, documentos relacionados ao tema (referéncia para as discussoes),
requerimento de comissdo, matéria jornalistica (foto, audio, video, release, chamada e/ou
contetido jornalistico) e noticias internas (Assembleia Informa, BIP, Boletim da Secretaria),
designacdo de membros da comissdo, comunicacdo de substitui¢do de membro da comissio.
[Os documentos formam processos/dossi€s por comissao]

3.4 Subsecao: Atividades de Comissao Extraordinaria

3.4.1 Série: Planejamento de atividades de Comissio Extraordinaria

Inclui: edital de convocagao de reunido, ordem do dia, pauta, lista de presenca, comunicagao
de substituigdo em reunido, comunicagdo/correspondéncia interna sobre infraestrutura e
procedimentos necessarios, recibo de protocolo. [Os documentos formam processos/dossi€s
por comissao]

3.4.2 Série: Funcionamento de atividades de Comissao Extraordinaria

Inclui: resultado de reunido, ata, correspondéncia recebida no expediente, relatorio final,
requerimento inicial, nota taquigréfica, espelho de eleicdo de presidente e/ou vice-presidente,
cédula de votacdo, documentos relacionados ao tema (referéncia para as discussoes),
requerimento de comissdo, matéria jornalistica (foto, dudio, video, release, chamada e/ou
contetido jornalistico) e noticias internas (Assembleia Informa, BIP, Boletim da Secretaria),
designacdo de membro da comissdo, comunicagdo de substituicdo de membro da comissao.
[Os documentos formam processos/dossi€s por comissao]

3.5 Subsecao: Atividades de Comissao Interestadual Parlamentar

3.5.1 Série: Planejamento de atividades de Comissao Interestadual Parlamentar

6 Trata-se das comissdes especiais para proceder a estudo sobre matéria determinada ou desincumbir-se de
missdo atribuida pelo Plenario. Estas comissdes foram previstas no Regimento Interno até 31/01/2016. A partir
das alteragdes promovidas pela Resolugdo n° 5.511/2015, tais atribui¢des foram transferidas para as Comissdes
Extraordinarias.
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Inclui: edital de convocagdo de reunido, ordem do dia, pauta, lista de presenca, comunica¢ao
de substituicdo em reunido, comunicagdo/correspondéncia interna sobre infraestrutura e
procedimentos necessarios, recibo de protocolo. [Os documentos formam processos/dossiés
por comissao]

3.5.2 Série: Funcionamento de atividades de Comissao Interestadual Parlamentar

Inclui: resultado de reunido, ata, correspondéncia recebida no expediente, relatorio final,
requerimento inicial, nota taquigrafica, espelho de eleicdo de presidente e/ou vice-presidente,
cédula de votacdo, documentos relacionados ao tema (referéncia para as discussoes),
requerimento de comissdo, matéria jornalistica (foto, audio, video, release, chamada e/ou
contetido jornalistico) e noticias internas (Assembleia Informa, BIP, Boletim da Secretaria),
designacdo de membro da comissdo, comunicagdo de substituicdo de membro da comissao.
[Os documentos formam processos/dossi€s por comissao]

3.6 Subsecio: Acompanhamento e revisdo de matérias de natureza or¢camentaria

3.6.1 Série: Planejamento do acompanhamento e revisio de matérias de natureza
orcamentaria

Inclui: edital de convocagdo de reunido, ordem do dia, pauta, lista de presenca, comunica¢ao
de substituicdo em reunido, comunicagdo/correspondéncia interna sobre infraestrutura e
procedimentos necessarios, recibo de protocolo. [Os documentos formam processos/dossi€s]

3.6.2 Série: Funcionamento do acompanhamento e revisio de matérias de natureza
orcamentaria

Inclui: resultado de reunido, ata, correspondéncia recebida no expediente, relatério final, nota
taquigrafica, espelho de eleicdo de presidente e/ou vice-presidente, cédula de votagdo,
documentos relacionados ao tema (referéncia para as discussdes), requerimento de comissao,
matéria jornalistica (foto, dudio, video, release, chamada e/ou contetido jornalistico) e noticias
internas (Assembleia Informa, BIP, Boletim da Secretaria). [Os documentos formam
processos/dossiés]

3.6.3 Série: Audiéncias publicas do PPAG/or¢amento’

Inclui: programa/convite (Capital e interior), registro de presenga efetiva de
autoridades/técnicos no evento, registro/relatério do trabalho nos grupos (produzido pela
GCT), relatorio de monitoramento das PLEs (GCT), relatorio final de participacdo — Capital e
interior (GRPC), relatorio final da consultoria, matéria jornalistica (foto, dudio, video, release,
chamada e/ou conteudo jornalistico) e noticias internas (Assembleia Informa, BIP, Boletim da
Secretaria), publicagdo, pronunciamento, relatério de avaliagdao do evento, peca grafica (pasta,
peca publicitaria, bloco para anotacdes, sacola, crachds, documento informativo sobre o
evento, banner, cartaz, cartilha e outros), press-kit, clipping. [Os documentos formam
processos/dossiés]

3.7 Subsecio: Pedido de informacio e providéncia (requerimento de deputados)

3.7.1 Série: Requerimento numerado (RQN)

7 Trata-se das audiéncias publicas realizadas até 2009, que tinham como objetivo recolher propostas para
elaboracdo do orgamento participativo; e os eventos institucionais realizados entre 2008 e 2011, cujo objetivo era
a elaboracdo, revisdao, monitoramento do PPAG.
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Inclui: pedido de informagdo a 6rgaos do Estado, pedido de providéncia a 6rgaos do Estado,
oficio de encaminhamento, resposta recebida, pedido de congratulacdo, diploma de
congratulacdo encaminhado. [Os documentos formam processos/dossiés numerados]

3.7.2 Série: Requerimento ordinario (RQO)*

Inclui: pedido de informagao a 6rgaos fora da esfera estadual, pedido de providéncias a 6rgaos
fora da esfera estadual, pedidos de providéncia e informagdes internas (processo legislativo e
questdes administrativas), resposta recebida. [Os documentos formam processos/dossiés
numerados]

4 Secao: Julgamento e deliberacio

Compreende o conjunto de documentos produzidos e recebidos no ambito dos processos de
analise e o julgamento de fatos relacionados a ética e ao decoro parlamentar, a perda de
mandatos (ex.: impeachment) e a avaliacao da indicagdo de nomes para ocupagdo de cargos na
estrutura do Estado.

4.1 Subsecao: Atividades de Comissiao de Etica e Decoro Parlamentar

4.1.1 Série: Planejamento de atividades de Comissio de Etica e Decoro Parlamentar
Inclui: declaragdo de bens dos membros da Comissdo de Etica, edital de convocacio de
reunido, ordem do dia, lista de presenga, comunicagdo de substituicdo em reunido, convite
encaminhado a autoridade para participar de reunido, lista de convidados, pedido de
adiamento, pedido de inversdo de pauta, pedido de diligéncia, comunicagdo/correspondéncia
interna sobre infraestrutura e procedimentos necessarios, recibo de protocolo. [Os documentos
formam processos/dossiés por reunido]

4.1.2 Série: Funcionamento de atividades de Comissdo de Etica e Decoro Parlamentar
Inclui: resultado de reunido, ata, correspondéncia recebida no expediente, relatorio, nota
taquigrafica, cédula de votacdo, espelho de eleicdo de presidente e/ou vice-presidente,
requerimento de comissdo, matéria jornalistica (foto, audio, video, release, chamada e/ou
contetido jornalistico) e noticias internas (Assembleia Informa, BIP, Boletim da Secretaria),
designacdo de membros da comissdo, comunicacdo de substitui¢do de membro da comissdo.
[Os documentos formam processos/dossié€s por reuniao]

4.2 Subsecio: Atividades de Comissao Especial de Pedido de Instauracio de Processo
por Crime de Responsabilidade

4.2.1 Série: Planejamento de atividades de Comissido Especial de Pedido de Instauracio
de Processo por Crime de Responsabilidade

Inclui: edital de convocagao de reunido, ordem do dia, pauta, lista de presenca, comunicagao
de substituigdo em reunido, comunicagdo/correspondéncia interna sobre infraestrutura e
procedimentos necessarios, recibo de protocolo. [Os documentos formam processos/dossi€s
por comissao]

4.2.2 Série: Funcionamento de atividades de Comissio Especial de Pedido de
Instauracio de Processo por Crime de Responsabilidade

8 Os RQO’s que incidem sobre proposigdes sdo a elas anexadas.
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Inclui: pedido de autorizagdo/licenga para processar autoridades, resultado de reunido, ata,
correspondéncia recebida no expediente, parecer, nota taquigrafica, resposta ao pedido de
autorizacdo/licenca para processar autoridades, documentos relacionados ao tema (referéncia
para as discussOes), requerimento de comissdo, matéria jornalistica (foto, audio, video,
release, chamada e/ou conteudo jornalistico) e noticias internas (Assembleia Informa, BIP,
Boletim da Secretaria), designacdo de membro da comissdo, comunicacdo de substitui¢do de
membro da comissdo. [Os documentos formam processos/dossiés por comissao]

4.3 Subsecao: Atividades de Comissdo Especial de Escolha de Titular de Cargo e de
Conselheiro do Tribunal de Contas

4.3.1 Série: Planejamento de atividades de Comissao Especial de Escolha de Titular de
Cargo e de Conselheiro do Tribunal de Contas

Inclui: edital de convocagao de reunido, ordem do dia, pauta, lista de presenca, comunicagao
de substituicdo em reunido, comunicagdo/correspondéncia interna sobre infraestrutura e
procedimentos necessarios, recibo de protocolo. [Os documentos formam processos/dossi€s
por comissao]

4.3.2 Série: Funcionamento de atividades de Comissdo Especial de Escolha de Titular de
Cargo e de Conselheiro do Tribunal de Contas

Inclui: mensagem, indicacdo, designagdo de membro da comissdo, comunicagdo de
substitui¢do de membro da comissdo, resultado de reunido, ata, correspondéncia recebida no
expediente, requerimento de comissdo, relatdrio, nota taquigrafica, espelho de eleicdo de
presidente e/ou vice-presidente, cédula de votagdo. [Os documentos formam
processos/dossiés por comissao|]

5 Seciio: Assessoramento politico-parlamentar

Compreende o conjunto de documentos produzidos e recebidos no ambito dos processos de
assessoramento institucional de carater politico-parlamentar, notadamente aqueles vinculados
as atribui¢oes da Secretaria-Geral da Mesa ¢ também o trabalho desenvolvido no ambito dos
gabinetes dos deputados.

5.1 Subsecio: Decisido, comunicacio e correspondéncia legislativa

5.1.1 Série: Correspondéncia legislativa

Inclui: correspondéncia diversificada recebida pela ALMG e encaminhada a Secretaria-Geral
da Mesa pelo Plenario, Presidéncia, deputados, etc. [Os documentos formam
processos/dossiés por legislatura]

5.1.2 Série: Comunicacio de deputado (comunicacio de filiacdo partidaria; composicao
de bancada, frente e bloco; afastamento; proposi¢do niao recebida)

Inclui: comunicagdo de mudanga de partido, comunica¢do de membro de bancada e/ou bloco,
comunicacdo de afastamento do Pais, comunica¢do de justificativa de auséncia em reunido de
Plenario, consolidagdo da presenga de deputado e ato da Presidéncia de concessdo de licenga
médica, requerimento e/ou comunica¢ao de instalagdo de frente parlamentar, comunicacao de
inclusdo e/ou alteracdo de membros de frente parlamentar, pedido de modificagdo de nome
parlamentar, proposi¢do apresentada e ndo recebida, manifesta¢do, reniincia, comunicac¢do de
escolha de lider. [Os documentos formam processos/dossiés por deputado]
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5.1.3 Série: Manifestacio de aplauso, congratulacido, apoio, repudio, protesto, pesar e
regozijo

Inclui: comunicagdo de falecimento de cidaddo e solicitagdo de manifestacdo de pesar,
requerimento de solicitacdo de voto de congratulacdo, de aplauso, congratulagdo, apoio,
repudio, protesto e/ou regozijo, correspondéncia. [Os documentos formam processos/dossi€s
numerados]

5.1.4 Série: Decisio da Mesa e/ou da Presidéncia’

Inclui: decisdo normativa, decisdo de questdo de ordem, decisdo conjunta, decisdo de ndo-
recebimento de proposicdo, decisdo diversa. [Os documentos formam processos/dossi€s por
legislatura]

5.1.5 Série: Recurso contra decisio da Presidéncia
Inclui: recurso, parecer. [Os documentos formam processos/dossiés por legislatura]

5.1.6 Série: Acordo de Lideres
Inclui: indicagdo para lideranga, ata da reunido de deliberacdo de lideranga, Acordo de Lideres
que ndo incida sobre proposi¢do'. [Os documentos formam processos/dossiés por legislatura]

5.1.7 Série: Deliberagoes do Colégio de Lideres
Inclui: ata. [Os documentos formam processos/dossi€s por legislatura]

5.1.8 Série: Suporte administrativo a gabinetes parlamentares

Inclui: documentos diversos utilizados para a gestdo administrativa dos gabinetes
parlamentares e controle interno (controle de pessoal, controle de material, compras,
contratos, etc) e encaminhamento de demandas a 6rgdos da ALMG. Trata-se apenas dos
documentos cuja guarda é de responsabilidade da Secretaria da ALMG.

5.1.9 Série: Relacionamento de gabinetes parlamentares com 6rgaos externos

Inclui: documentos diversos utilizados no ambito da atuacdo, comunicagdo e gestdo politica
dos parlamentares junto a 6rgdos governamentais ¢ a sua base eleitoral. Trata-se apenas dos
documentos cuja guarda ¢ de responsabilidade da Secretaria da ALMG.

6 Seciio: Assessoramento técnico-processual

Compreende o conjunto de documentos produzidos e recebidos no ambito dos processos de
assessoramento de carater técnico-processual para a organizagdo e a realizacdo das reunides
das comissdes e do Plenario e, ainda, os processos de assessoramento e consultoria tematica
as comissoes e aos deputados.

6.1 Subsecido: Atividades de Comissdo Permanente (reunides ordinarias,
extraordinarias, especiais, audiéncias e visitas)

6.1.1 Série: Planejamento de atividades de Comissio Permanente (reunides ordinarias,
extraordinarias, especiais, audiéncias e visitas)

9 As decisdes que incidem sobre proposicdes sdo a elas anexadas.
10 Os acordos que incidem sobre proposi¢des sdo a elas anexadas.
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Inclui: edital de convocag¢do, ordem do dia, pauta, lista de presenca, comunicacdo de
substitui¢do em reunido, convites encaminhados a autoridade para participar da reunido, lista
de convidados, pedido de adiamento, pedido de inversdo de pauta, pedido de diligéncia',
comunicagdo/correspondéncia interna sobre infraestrutura e procedimentos necessarios,
recibo de protocolo. [Os documentos formam processos/dossi€s por reunido/comissao]

6.1.2 Série: Funcionamento de atividades de Comissao Permanente (reunides ordinarias,
extraordinarias, especiais, audiéncias e visitas)

Inclui: resultado de reunido, ata, correspondéncia recebida no expediente, relatorio, nota
taquigrafica, espelho de eleicdo de presidente e/ou vice-presidente, cédula de votagdo,
comunicacdo de matéria conclusiva, requerimento de comissdo, matéria jornalistica (foto,
audio, video, release, chamada e/ou contetido jornalistico) e noticia interna (Assembleia
Informa, BIP, Boletim da Secretaria). [Os documentos formam processos/dossiés por
reuniao/comissao]

6.1.3 Série: Reunido especial para debate publico
Inclui: requerimento de solicitagdo de debate publico, convite/ programagado, pronunciamento.
[Os documentos formam processos/dossi€s por reunido]

6.2 Subsecao: Atividades de Comissao Especial de Veto a Proposicao de Lei

6.2.1 Série: Planejamento de atividades de Comissao Especial de Veto a Proposicao de
Lei

Inclui: edital de convocagao de reunido, ordem do dia, pauta, lista de presenca, comunicagao
de substituicdo em reunido, convites encaminhados a autoridade para participar da reunido,
lista de convidados, pedido de adiamento, pedido de inversdo de pauta, pedido de diligéncia,
comunicac¢do/correspondéncia interna sobre infraestrutura e procedimentos necessarios,
recibo de protocolo. [Os documentos formam processos/dossiés por comissao]

6.2.2 Série: Funcionamento de atividades de Comissao Especial de Veto a Proposicao de
Lei

Inclui: resultado de reunido, ata, correspondéncia recebida no expediente, relatorio, nota
taquigrafica, espelho de eleicdo de presidente e/ou vice-presidente, cédula de votagdo,
comunicagdo de matéria conclusiva, requerimento de comissdo, matéria jornalistica (foto,
audio, video, release, chamada e/ou contetido jornalistico) e noticia interna (Assembleia
Informa, BIP, Boletim da Secretaria). [Os documentos formam processos/dossiés por
comissao]

6.3 Subsecio: Atividades de Comissdo Especial de Proposta de Emenda a Constitui¢cio

6.3.1 Série: Planejamento de atividades de Comissao Especial de Proposta de Emenda a
Constituicao

Inclui: edital de convocagdo de reunido, ordem do dia, pauta, lista de presenca, comunica¢ao
de substituicdo em reunido, convites encaminhados a autoridade para participar da reunido,
lista de convidados, pedido de adiamento, pedido de inversdo de pauta, pedido de diligéncia,
comunicagdo/correspondéncia interna sobre infraestrutura e procedimentos necessarios,
recibo de protocolo. [Os documentos formam processos/dossi€s por comissao]

11 Exceto os relativos a proposicdes. As diligéncias que incidem sobre proposi¢des sao a elas anexadas.



ASSEMBLEIA

LEGISLATIVA
VEEERW DE VINAS GERAIS

6.3.2 Série: Funcionamento de atividades de Comissido Especial de Proposta de Emenda
a Constituicao

Inclui: resultado de reunido, ata, correspondéncia recebida no expediente, relatorio, nota
taquigrafica, espelho de eleicdo de presidente e/ou vice-presidente, cédula de votagdo,
comunicagdo de matéria conclusiva, requerimento de comissdo, matéria jornalistica (foto,
audio, video, release, chamada e/ou contetido jornalistico) e noticia interna (Assembleia
Informa, BIP, Boletim da Secretaria). [Os documentos formam processos/dossiés por
comissao]

6.4 Subsecido: Atividades de Comissdao Especial para Emitir Parecer sobre Projeto de
Resolucio que Aprova a Apresentacio de Proposta de Emenda a Constituicio da
Republica

6.4.1 Série: Planejamento de atividades de Comissdo Especial para Emitir Parecer sobre
Projeto de Resoluciao que Aprova a Apresentacio de Proposta de Emenda a Constituicao
da Republica

Inclui: edital de convocagao de reunido, ordem do dia, pauta, lista de presenca, comunicagao
de substituicdo em reunido, convites encaminhados a autoridade para participar da reunido,
lista de convidados, pedido de adiamento, pedido de inversdo de pauta, pedido de diligéncia,
comunicacgdo/correspondéncia interna sobre infraestrutura e procedimentos necessarios,
recibo de protocolo. [Os documentos formam processos/dossiés por comissao]

6.4.2 Série: Funcionamento de atividades de Comissao Especial para Emitir Parecer
sobre Projeto de Resolucio que Aprova a Apresentacio de Proposta de Emenda a
Constituicao da Republica

Inclui: resultado de reunido, ata, correspondéncia recebida no expediente, relatorio, nota
taquigrafica, espelho de eleicdo de presidente e/ou vice-presidente, cédula de votagdo,
comunicacdo de matéria conclusiva, requerimento de comissdo, matéria jornalistica (foto,
audio, video, release, chamada e/ou contetido jornalistico) e noticia interna (Assembleia
Informa, BIP, Boletim da Secretaria), designacdo de membro da comissdo, comunicacdo de
substituigdo de membro da comissdo. [Os documentos formam processos/dossi€s por
comissao]

6.5 Subsecao: Atividades do Plenario da ALMG (reunides ordinarias e extraordinarias)

6.5.1 Série: Planejamento de atividades do Plenirio da ALMG (reunides ordinarias e
extraordinarias)

Inclui: lista de presenca, edital de convocagdo de reunido, pauta, chamada para recomposi¢do
de quérum, requerimento incidente sobre a organizagdo da pauta (aprovado, prejudicado ou
ndo recebido), requerimento para usar a palavra pelo art. 70, Boletim de Apuragao de Votagado
para TCE. [Os documentos formam processos/dossiés por legislatura]

6.5.2 Série: Funcionamento de atividades do Plenario da ALMG (reunides ordinarias e
extraordinarias)

Inclui: ata sucinta, questdo de ordem e resultado de reunido. [Os documentos formam
processos/dossiés por legislatura]
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6.5.3 Série: Registro e revisio de pronunciamentos

Inclui: gravacao ao vivo e por meio de dudio/sistema de gravagdo digital, roteiro, transcrigao,
registro e revisdo de pronunciamentos feitos em reunides de Plenario, de comissdes e em
eventos institucionais.

6.6 Subsecao: Atividades de acompanhamento de demandas da sociedade

6.6.1 Série: Acompanhamento de atendimento a demandas recebidas pela ALMG
Inclui: relatério integrado de atendimento.

7 Se¢ao: Gestao da participacio

Compreende o conjunto de documentos produzidos ou recebidos no ambito do processo de
gestdo das praticas participativas da Assembleia, estruturadas a partir da mobilizacdo de
instituicdes do poder publico, de organizagdes da sociedade civil e de demais publicos
afetados ou interessados pelas temadticas em discussdo, compreendendo iniciativas presenciais
e ferramentas de interacdo e participagdo a distancia para subsidiar as atividades legislativas e
promover a visibilidade de agendas e temas aderentes as politicas publicas.

7.1 Subsec¢ao: Gestio e controle de rotinas para preparacio de eventos

7.1.1 Série: Operacionalizacdo das reunides preparatorias

Inclui: lista de entidades a serem convidadas para 1 reunido preparatoria (necessaria para a
constru¢do do indice de mobilizacdo), roteiro, checklist, esboco de programagdo
(programagdo com contatos), pautas das reunides, passo a passo da dinamica do evento com o
grupo de trabalho, questiondrios de satisfagdo da comissdo organizadora. [Os documentos
formam processos/dossi€s por evento]

7.1.2 Série: Registro das reunides preparatorias e de conceituacio do evento
Inclui: relatério de sintese de organizacdo, memoria das reunides preparatorias, lista de
presenga nas reunides preparatorias. [Os documentos formam processos/dossi€s por evento]

7.2 Subsec¢ao: Planejamento e realizacdo de evento institucional

7.2.1 Série: Ciclo de debates

Inclui: documentos que deram origem ao evento, mocgdes, notas taquigraficas,
programa/convite, projeto de identidade visual, relagdo das entidades parceiras (comissao
organizadora), listas de presenca no evento, matéria jornalistica (foto, dudio, video, release,
chamada e/ou contetido jornalistico) e noticia interna (Assembleia Informa, BIP, Boletim da
Secretaria), publicacdo, pronunciamento, avaliacdo do evento, relacdo de desdobramentos do
evento, documento relacionado ao tema (referéncia para as discussdes), peca grafica (pasta,
peca publicitaria, bloco para anotacdes, certificado de participacdo, sacola, crachds,
documento informativo sobre o evento, banner, cartaz, cartilha e outros), press-kit, clipping,
relatorio final de inscrigdo e participagdo. [Os documentos formam processos/dossiés por
evento]

7.2.2 Série: Conferéncia estadual

12 A partir de 2019, os documentos produzidos pela ALMG no dmbito das Conferéncias Estaduais integram a
série “7.2.7 Colaboragdo técnica em conferéncias estaduais”.
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Inclui: documentos que deram origem ao evento, programa/convite, projeto de identidade
visual, memoria das reunides preparatorias, listas de presenca (em reunides preparatoria € nos
eventos), relacdo de entidades de apoio, regimento/regulamento, proposta de conferéncia
municipal/regional/interiorizacdo, documento aprovado nos grupos de trabalho, documento
aprovado na plendria final, relacdo de delegados, matéria jornalistica (foto, dudio, video,
release, chamada e/ou conteudo jornalistico) e noticia interna (Assembleia Informa, BIP,
Boletim da Secretaria), publicagdo, pronunciamento, avaliacdo do evento, relatdrio, minuta
para proposi¢ao oriunda de proposta de evento, documento relacionado ao tema (referéncia
para as discussdes), peca grafica (pasta, peca publicitaria, bloco para anotacdes, sacola,
crachas, documento informativo sobre o evento, banner, cartaz, cartilha e outros), press-kit,
clipping, relatorio final de inscricdo e participagdo. [Os documentos formam
processos/dossiés por evento]

7.2.3 Série: Forum técnico

Inclui: documentos que deram origem ao evento, documento de propostas para encontros
regionais, memorias dos grupos de trabalho dos encontros regionais (inclui inscrigdes para
destaque, discussdo das propostas, propostas aprovadas, suprimidas, aglutinadas, priorizadas,
contagem de votos), documentos finais de encontros regionais, fichas de inscricdo para
representantes regionais, relacdo dos representantes regionais eleitos e suplentes, relatorio de
sugestdes da consulta publica, documento de propostas para grupos de trabalho da etapa final,
memorias dos grupos de trabalho da etapa final, proposta de documento final, memoria da
plenaria final, documento final de propostas, mog¢des, notas taquigraficas, listas de presenga
no evento, programa/convite (encontros regionais e etapa final), projeto de identidade visual,
regimento/regulamento do evento, relacdo das entidades parceiras (comissdo organizadora),
lista de candidatos para comité de representacdo, lista dos integrantes do comité de
representacdo, informe das reunides do comité de representacdo, matéria jornalistica (foto,
audio, video, release, chamada e/ou contetido jornalistico) e noticia interna (Assembleia
Informa, BIP, Boletim da Secretaria), relatéorio de monitoramento do evento, documento
relacionado ao tema (referéncia para as discussdes), publicagdo, pronunciamento, avaliagdo
do evento, pega grafica (pasta, peca publicitaria, bloco para anotacdes, certificado de
participagdo, sacola, crachas, documento informativo sobre o evento, banner, cartaz, cartilha e
outros), press-kit, clipping, relatdrios finais de inscri¢ao e participagdo (encontros regionais e
etapa final). [Os documentos formam processos/dossi€s por evento]

7.2.4 Série: Seminario legislativo

Inclui: documentos que deram origem ao evento, composi¢ao das CTIs, relatorio final das
CTlIs, documento de propostas para encontros regionais, memorias dos grupos de trabalho dos
encontros regionais (inscri¢des para destaque, discussdo das propostas, propostas aprovadas,
suprimidas, aglutinadas, priorizadas, contagem de votos), documentos finais de encontros
regionais, fichas de inscricdo para representantes regionais, relacdo dos representantes
regionais eleitos e suplentes, relatério de sugestdes da consulta publica, documento de
propostas para grupos de trabalho da etapa final, memorias dos grupos de trabalho da etapa
final, proposta de documento final, memoria da plendria final, documento final de propostas,
mogoes, notas taquigraficas, listas de presenga no evento, programa/convite (encontros
regionais e etapa final), projeto de identidade visual, regimento/regulamento do evento,
relacdo das entidades parceiras (comissdo organizadora), lista de candidatos para comité de
representacdo, lista dos integrantes do comité de representacdo, informe das reunides do
comité de representagdo, matéria jornalistica (foto, audio, video, release, chamada e/ou
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contetido jornalistico) e noticia interna (Assembleia Informa, BIP, Boletim da Secretaria),
relatério de monitoramento do evento, documento relacionado ao tema (referéncia para as
discussdes), publicacdo, pronunciamento, avaliacdo do evento, peca grafica (pasta, peca
publicitaria, bloco para anotagdes, certificado de participacdo, sacola, crachas, documento
informativo sobre o evento, banner, cartaz, cartilha e outros), press-kit, clipping, relatorios
finais de inscrigdo e participagdo (encontros regionais e etapa final). [Os documentos formam
processos/dossi€s por evento]

7.2.5 Série: Teleconferéncia

Inclui: programa/convite, projeto de identidade visual, memoria das reunides preparatorias,
listas de presenga (em reunides preparatorias € nos eventos), relacdo das entidades de apoio,
matéria jornalistica (foto, audio, video, release, chamada e/ou contetido jornalistico) e noticia
interna (Assembleia Informa, BIP, Boletim da Secretaria), pronunciamento, avaliagdo do
evento, relatorio final de inscri¢do e participagdo. [Os documentos formam processos/dossiés
por evento|

7.2.6 Série: Eventos diversos

Inclui: documentos que deram origem ao evento, programa/convite, projeto de identidade
visual, relacdo das entidades de apoio, listas de presenga no evento, matéria jornalistica (foto,
audio, video, release, chamada e/ou contetido jornalistico) e noticia interna (Assembleia
Informa, BIP, Boletim da Secretaria), publicacdo, pronunciamento, avaliacdo do evento,
relatério, peca grafica (pasta, peca publicitaria, bloco para anota¢des, sacola, crachas,
documento informativo sobre o evento, banner, cartaz, cartilha e outros), press-kit, clipping,
relatério final de inscricdo e participacdo, projeto de formatagdo geral do evento. [Os
documentos formam processos/dossiés por evento]

7.2.7 Série: Colaboracio técnica em conferéncias estaduais
Inclui: documento de solicitagdo de apoio da equipe técnica da ALMG, relatério de atuagdo da
ALMG na conferéncia. [Os documentos formam processos/dossiés por evento]

8 Secdo: Gestdo de eventos"”

Compreende o conjunto de documentos produzidos e recebidos no ambito dos processos
relacionados ao planejamento e a logistica de realizacdo de eventos, solenidades e cerimonias
diversas, na Capital e no interior do Estado.

9 Secao: Gestao orcamentaria e financeira
Compreende o conjunto de documentos produzidos e recebidos no ambito dos processos de
gestdo orgamentaria, financeira e contabil da ALMG.

9.1 Subsec¢ao: Gestao financeira

9.1.1 Série: Execucio financeira e orcamentaria e controle de receitas

Inclui: processos formados por documentos relativos a ordenagdo, a liquidagdo e ao
pagamento de despesas da ALMG a pessoas fisicas e juridicas (inclusive os processos de
pagamento/reembolso de despesas de carater indenizatorio inerentes ao exercicio do mandato

13 Secdo em desenvolvimento.
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parlamentar e auxilio-moradia'*), do Fundalemg” e do Prelegis; comprovantes e/ou
demonstrativos de arrecadagdes e depositos (cotas financeiras do Tesouro, rendimentos de
aplicagoes, receitas de aluguéis e devolugdes); demonstrativos e conciliagdes das operagdes
bancarias e financeiras; e documentos relativos ao acerto escritural. [Os documentos formam
processos/dossiés por dia]

9.1.2 Série: Reembolso de despesas de carater indenizatorio inerentes ao exercicio do
mandato parlamentar

Inclui: processos formados por documentos comprobatorios entregues a ALMG, pelos
deputados, para solicitacdo do reembolso de despesas realizadas em razdo de atividade
inerente ao exercicio do mandato parlamentar, nos termos da legislagdo especifica. [Os
documentos formam processos/dossiés]

9.1.3 Série: Ressarcimento de auxilio-moradia a parlamentares

Inclui: processos formados por documentos comprobatorios entregues a ALMG, pelos
deputados, para solicitagdo de pagamento/reembolso do auxilio-moradia, nos termos da
legislagdo especifica. [Os documentos formam processos/dossiés]

9.2 Subsec¢ao: Gestao contabil

9.2.1 Série: Prestacio de contas mensais'®

Inclui: balancetes e demonstrativos mensais da execucdo orcamentaria, financeira e contabil
da ALMG, do Fundalemg e do Prelegis, relatorios de conformidade contabil mensais. [Os
documentos formam processos/dossiés mensais]

9.2.2 Série: Prestacdo de contas anuais

Inclui: processos de prestacdo de contas anuais da ALMG, do Fundalemg e do Prelegis a
Mesa da Assembleia, instruidos com balancos, balancetes e demonstrativos anuais de
execucdo orcamentdria, financeira, patrimonial e contabil, com pareceres e relatorios
gerenciais, ¢ acompanhados dos respectivos protocolos de recebimento pelo Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais; relatérios de conformidade contabil anuais. [Os
documentos formam processos/dossiés anuais]

9.2.3 Série: Elaboracio e publicacio de relatorios e demonstrativos legais e
regulamentares

Inclui: originais assinados de Relatorio de Gestao Fiscal (RGF), Demonstrativo das Despesas
com Pessoal, Demonstrativo das Despesas com Publicidade, Demonstrativo de Receitas e de
Despesas do Fundalemg. [Os documentos formam processos/dossiés]

9.2.4 Série: Prestacao de contas de subvencdes sociais, de auxilio para despesa de capital
ou de transferéncia a municipio
Inclui: documentos relativos a prestacao de contas de verbas de subven¢ao social, de auxilio

14 Os documentos comprobatorios dessas despesas integram as séries 9.1.2 ¢ 9.1.3.

15 Antes da publicagdo da Lei n°® 25.157, de 14/01/2025, o Fundo Especial da Assembleia Legislativa do Estado
de Minas Gerais (Fundalemg) se chamava Fundo de Apoio Habitacional da Assembleia Legislativa do Estado de
Minas Gerais (Fundhab).

16 Também inclui os Livros Diarios da ALMG, produzidos entre 1976 e 2011; Livros Razdo da ALMG,
produzidos entre 1994 e 2011; Livros Diarios e Livros Razdo do Fundhab (atual Fundalemg), produzidos entre
1994 e 2011.
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para despesa de capital ou de transferéncias a municipios. [Os documentos formam
processos/dossiés]

10 Secao: Gestao de contratacoes

Compreende o conjunto de documentos produzidos e recebidos no ambito dos processos de
realizacdo de compras ou contratacdo de bens e servigos, bem como de formalizacao, gestao e
acompanhamento da execuc¢do de contratos.

10.1 Subsecio: Gestao de compras e contratacio de bens e servicos

10.1.1 Série: Compra ou contratacio por dispensa de licitacio e inexigibilidade de
licitacio

Inclui: termo de referéncia ou documento equivalente, despacho de alteragdo/esclarecimento
sobre o termo de referéncia, despacho de aprovagao de termo de referéncia, comprovantes de
custo estimado, pedido de compras gerado via Portal de Compras, mapa de pregos gerado via
Portal de Compras, informativo de disponibilidade orcamentaria, expediente ou parecer
juridico, despacho de aprovacdo de parecer, minuta contratual, autorizacdo de abertura da
dispensa ou inexigibilidade, relatorio do processo, solicitacdo de proposta aos fornecedores,
informativo de descricdo de produtos/servigos, solicitagdo de ajustes na proposta de preco,
proposta de pregos ajustada, documentagdo de habilitagdo do fornecedor vencedor, parecer de
analise do setor solicitante em relagdo a proposta, ato de homologacdo, ato de ratificagdo,
Autorizacdo de Fornecimento (AF) / Ordem de Servigo (OS) e copia da(s) nota(s) de
empenho, solicitacdo de aditamento de AF/OS, ato de autorizacdo de aditamento de AF/OS,
comprovante de recebimento da AF/OS, Ato de revogacdo/anulagdo do processo, pedido de
providéncias do Nucleo de Gestdo Administrativa e de Contratos, termo de contrato,
estimativa do impacto orgamentario-financeiro. [Os documentos formam processos/dossiés]

10.1.2 Série: Compra ou contratacdo por processo licitatério (pregiao eletrénico,
concorréncia, tomada de precos, convite)

Inclui: termo de referéncia, despacho de alteracdo/esclarecimento sobre o termo de referéncia,
despacho de aprovacdo de termo de referéncia, comprovantes de custo estimado, pedido de
compras gerado via Portal de Compras, mapa de precos gerado via Portal de Compras,
informativo de disponibilidade orcamentaria, proposta de edital, ata da reunido de aprovagao
do edital, ata de reunido para aprovacdo do edital, expediente juridico, minuta contratual,
autorizacdo de abertura da licitagcdo, edital de licitagdo, pedido de alteracdo/retificacdo de
edital, impugnagdo de edital de licitagdo, resposta de impugnagdo de edital de licitacdo,
pedido de esclarecimento de edital, resposta a pedido de esclarecimento de edital, despacho de
analise de impugnagdo/esclarecimento, comprovantes de publicacdo do aviso de licitagdo,
relatorio das propostas apresentadas gerado via Portal de Compras, proposta(s) e documentos
de habilitacdo, informativo de descricdo de produtos/servigos, solicitacdo de ajustes na
proposta de preco, proposta de precos ajustada, parecer de andlise do setor solicitante em
relacdo a(s) proposta(s), comprovante de fechamento do valor da proposta, recurso,
apresentacdo de razdes de recurso, apresenta¢do de contrarrazdes de recurso, manifestacdo do
pregoeiro ou da CPL sobre recurso, despacho de julgamento de recurso/contrarrazao, decisao
de autoridade superior sobre recurso, ata(s) da sessdo publica de licitacdo, ato de
homologacdo, ata de registro de pregos, pedidos de aquisi¢do feitos pelo setor solicitante em
caso de registro de precos, Autorizacdo de Fornecimento (AF) / Ordem de Servigo (OS) e
copia da(s) nota(s) de empenho, solicitacdo de aditamento de AF/OS, ato de autorizagdo de



ASSEMBLEIA

LEGISLATIVA
VEEERW DE VINAS GERAIS

aditamento de AF/OS, atas de reunido da Comissdo Permanente de Licitagdo e/ou do
pregoeiro e sua equipe de apoio, comprovante de recebimento da AF/OS, ato de
revogagdo/anulacdo do processo, termo de contrato, estimativa do impacto or¢camentario-
financeiro. [Os documentos formam processos/dossiés]

10.1.3 Série: Compra ou contratacio por participacao e adesiao a registro de precos
Inclui: termo de referéncia ou documento equivalente, despacho de alteracdo/esclarecimento
sobre o termo de referéncia, despacho de aprovacdo de termo de referéncia, comprovantes de
custo estimado, pedido de compras gerado via Portal de Compras, mapa de pregos gerado via
Portal de Compras, informativo de disponibilidade orcamentaria, pedido de adesdo a ata de
registro de preco, ato de autorizacdo de adesdo ARP, termo de justificativa de adesdo a ata de
registro de preco, termo de adesdo a ata de registro de prego, autorizagdo do 6rgdo gestor do
registro de precos para a adesdo da Assembleia Legislativa; copia do edital e da respectiva ata
de registro de precos do 6rgdo gestor; declaracdo do fornecedor registrado de que concorda
em fornecer o bem a Assembleia Legislativa ou prestar-lhe o servico inscrito na ata de registro
de pregos, documentagao de habilitagdo do fornecedor, relatério do processo gerado via Portal
de Compras, ato de homologacdo, pedidos de aquisicdo feitos pelo setor solicitante,
comprovante de publicacdo de adesdo a ata de registro de pregos, Autorizagdo de
Fornecimento (AF) / Ordem de Servigo (OS) e copia da(s) nota(s) de empenho, solicitagdo de
aditamento de AF/OS, ato de autorizacdo de aditamento de AF/OS, comprovante de
recebimento da AF/OS, ato de revogacao/anulagdo do processo, termo de contrato, estimativa
do impacto or¢amentario-financeiro. [Os documentos formam processos/dossiés]

10.1.4 Série: Solicitacio de compra ou contratacio (nio aprovada)

Inclui: termo de referéncia, comprovantes de custo estimado, pedido de compras gerado via
Portal de Compras, mapa de precos gerado via Portal de Compras. [Os documentos formam
processos/dossiés]

10.1.5 Série: Credenciamento — procedimento auxiliar de contratacio

Inclui: pedido de credenciamento, documentagdo de habilitacdo do fornecedor, andlise do
setor responsavel da proposta, amostra ou documentos, anélise do pedido de credenciamento,
comprovante de publicacdo do resultado de credenciamento no Diario do Legislativo. [Os
documentos formam processos/dossié€s]

10.2 Subsecio: Gestiio de convénios e outros ajustes juridico-administrativos

10.2.1 Série: Elaboracao, registro e formalizacio de convénios e outros ajustes juridico-
administrativos

Inclui: termo de convénio, solicitagdo de formalizacdo de convénio, comprovante para
formalizagdo de convénio, autorizagdo de assinatura de contrato/convénio, analise prévia de
estimativa de impacto or¢camentdrio-financeiro, andlise prévia de disponibilidade
or¢amentaria, estimativa de impacto orgamentario-financeiro, informativo da disponibilidade
orcamentdria, pedido de informacao/diligéncia, resposta a pedido de informag¢ao/diligéncia,
parecer juridico, expediente juridico. [Os documentos formam processos/dossi€s por
contrato/convénio]

10.2.2 Série: Elaboracio e formalizacido de apostilamento de contratos e convénios
Inclui: termo de apostila, demonstrativo de correcdo de valores, autorizagdao de assinatura de
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contrato/convénio, analise prévia de estimativa de impacto orgamentério-financeiro, analise
prévia de disponibilidade orcamentaria, estimativa de impacto orgcamentario-financeiro,
informativo da disponibilidade org¢amentéria, pedido de informacao/diligéncia, resposta a
pedido de informagao/diligéncia, parecer juridico, expediente juridico. [Os documentos
formam processos/dossiés por contrato/convénio]

10.2.3 Série: Elaboracio e formalizacao de aditamento de contratos e convénios

Inclui: termo de aditamento, autoriza¢do da Mesa para aditamento, elaboracdo e formalizagao
de aditamento de contratos e convénios, solicitagdo de aditamento contratual, despacho do
diretor-geral para solicitagdo de aditamento contratual, pedido de providéncias da
Procuradoria-Geral para aditamento, analise prévia de estimativa de impacto or¢amentario-
financeiro, analise prévia de disponibilidade or¢amentaria, estimativa de impacto
orcamentdrio-financeiro, informativo da disponibilidade orcamentaria, pedido de
informacao/diligéncia, resposta a pedido de informagdo/diligéncia, parecer juridico,
expediente juridico. [Os documentos formam processos/dossiés por contrato/convénio]

10.2.4 Série: Elaboracao e formalizacdo de analise sobre manutencio de contratos
plurianuais

Inclui: solicitacdo de manutencdo de contrato plurianual, documento comprobatdrio para a
manuten¢do/extingdo de contrato plurianual, informativo da disponibilidade orgamentaria,
despacho de solicitacdo analise juridica, despacho de providéncias para extingdo contratual,
pedido de informagdo/diligéncia, resposta a pedido de informacdo/diligéncia, expediente
juridico, notifica¢do a contratada; defesa/manifestacdo da contratada/licitante, solicitacdo de
extingdo de contrato plurianual, termo de extingdo contratual. [Os documentos formam
processos/dossiés por contrato/convénio]

10.3 Subsecao: Gestao e fiscalizacao de contratos

10.3.1 Série: Apresentagio de garantia contratual

Inclui: garantia contratual — apdlice e/ou condigdes gerais, garantia contratual — comprovante
de autenticidade, garantia contratual — apresentac¢do, garantia contratual — comprovante de
deposito bancario, expediente juridico, pedido de informagao/diligéncia, resposta a pedido de
informacao/diligéncia, informativo de reprovacdo da garantia, manifestacio de aceite de
retengdo, oficio da contratada solicitando a liberacdo do valor da caugdo, oficio do gestor
informando a liberagdo do valor da caucdo, comprovante de quitagdo das obrigacdes
contratuais para liberagdo do valor da caucdo, solicitacdo de complementacdo do valor da
caucdo. [Os documentos formam processos/dossi€s por contrato/convénio]

10.3.2 Série: Fiscalizacdo contratual

Inclui: ato de designacdo de comissdao de recebimento definitivo, ato de designagao de fiscal
técnico, ato de designacdo de fiscal administrativo, ato de designacao de fiscal setorial, plano
de fiscalizacdo do contrato, informe de entrega de instrumentos e obrigagdes iniciais ao
contratado, termo de nomeagdo do preposto, historico de gerenciamento do contrato, ata de
reunido com a contratada, mapa de risco da contratacdo, notificagdio de conduta
irregular/descumprimento contratual, documento comprobatorio da contratada, termo de
recebimento provisorio técnico, nota fiscal, termo de recebimento definitivo, planilha resumo
de frequéncia, planilha de medi¢ao para fins de pagamento, termo de recebimento provisorio
administrativo, termo de devolugdo/entrega de equipamento, solicitagdo de horas extras,
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relatorio de execucao contratual.

10.3.3 Série: Apuracio de responsabilidade no processo licitatorio e/ou na execugido
contratual

Inclui: notificacdo de conduta irregular/descumprimento contratual, resposta de notificacdo de
conduta irregular/descumprimento contratual, solicitagdo de abertura de processo
administrativo sancionatdrio, demonstrativo de conduta irregular/descumprimento contratual,
despacho de encaminhamento ao diretor-geral, notificagdo de abertura de processo
administrativo  sancionatério, defesa da  contratada/licitante, = despacho  para
manifestagdo/informacdo, manifestacdo quanto a defesa, proposta de san¢do de processo
administrativo sancionatorio, decisdo de processo administrativo sancionatorio, notificagao de
decisdo de processo administrativo sancionatorio, comprovante de publicagdo de extrato da
decisdo de processo administrativo sancionatorio, recurso contra decisdo de processo
administrativo sancionatdrio, manifestacdo quanto a recurso de processo administrativo
sancionatorio, decisdo sobre recurso de processo administrativo sancionatorio, despacho de
remessa de recurso a autoridade superior, decisdo de autoridade superior sobre recurso de
processo administrativo sancionatorio, notificacdo de decisdo sobre recurso de processo
administrativo sancionatério, comprovante de publicagdo de extrato de decisdo sobre recurso
de processo administrativo sancionatorio, oficio de remessa dos autos de processo
administrativo sancionatorio a CGE, despacho de arquivamento de processo administrativo
sancionatorio. [Os documentos formam processos/dossiés por contrato/convénio]

10.3.4 Série: Emissao de atestado de capacidade técnica pela ALMG
Inclui: solicitacdo de atestado de capacidade técnica; atestado de capacidade técnica emitido
pela ALMG. [Os documentos formam processos/dossiés anuais]

10.4 Subseciao: Elaboracao e revisao de politicas e diretrizes de gestiao de contratacoes

10.4.1 Série: Reunido do Comité Gestor de Contratacoes
Inclui: atas de reunido do Comité Gestor de Contratacoes.

11 Secao: Gestao da infraestrutura e de servigos

Compreende o conjunto de documentos produzidos e recebidos no ambito dos processos
pertinentes a realizagdo de obras (engenharia, arquitetura, etc.); & manutencao predial e de
instalagdes (hidraulicas, elétricas, sistema de som, elevadores, ar-condicionado, divisdrias,
etc.); a conservacao e limpeza, bem como transportes, telefonia, servigos graficos, reprografia
e servigco postal; ao gerenciamento e manutencdo de equipamentos € mobiliario; ao controle
de material de consumo; e as atividades de policiamento e seguranga.

11.1 Subsecio: Controle de suprimentos

11.1.1 Série: Planejamento, acompanhamento e recomposicao de estoques

Inclui: documentos gerados pelo Sistema de Administragdo de Materiais (SAM), estudos
gerados a partir de dados SAM para preparagdo de processos de compra. [Os documentos
formam processos/dossiés anuais]

11.1.2 Série: Recebimento e entrada de material de consumo
Inclui: documentos gerados pelo Sistema de Administragdo de Materiais (SAM). [Os
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documentos formam processos/dossiés anuais]

11.1.3 Série: Distribuicao de material de consumo

Inclui: requisicdo de material/recibo de material, assinado pelos responsaveis pela entrega e
pelo recebimento dos itens no almoxarifado, documentos gerados pelo Sistema de
Administragcdo de Materiais (SAM). [Os documentos formam processos/dossi€s anuais]

11.1.4 Série: Inventario de material de consumo

Inclui: portaria de indicagdo de membros da comissdo (inventario anual), relatorio final,
solicitacio e autorizacdo para ajustes de inventario. [Os documentos formam
processos/dossiés anuais]

11.1.5 Série: Controle de variagio do estoque para fins contabeis
Inclui: relatério mensal de posicdo do estoque para controle contdbil. [Os documentos
formam processos/dossiés anuais]

11.2 Subseciio: Controle patrimonial de bens moveis

11.2.1 Série: Recebimento, registro e distribuicio de bens patrimoniais
Inclui: documentos gerados pelo Sistema de Patriménio (SPM), termo de transferéncia do
bem. [Os documentos formam processos/dossiés]

11.2.2 Série: Requisicio de bens patrimoniais
Inclui: requisigdo (relatdrio de atendimento), termo de transferéncia do bem. [Os documentos
formam processos/dossiés]

11.2.3 Série: Empréstimo de bens patrimoniais
Inclui: requisi¢do (relatério de atendimento), termo de saida, termo de devolugdo. [Os
documentos formam processos/dossié€s]

11.2.4 Série: Substituicio de bens patrimoniais

Inclui: requisi¢do (relatério de atendimento), termo de transferéncia (ou termo aditivo de
responsabilidade) para cada bem (retirado e entregue). [Os documentos formam
processos/dossiés]

11.2.5 Série: Recolhimento de bens patrimoniais
Inclui: requisi¢do (relatério de atendimento), termo de transferéncia (ou termo aditivo de
responsabilidade). [Os documentos formam processos/dossiés]

11.2.6 Série: Manutencio de bens patrimoniais com garantia vigente
Inclui: recibo de entrega do bem ao fornecedor, comprovante de devolu¢do do bem pela
empresa. [Os documentos formam processos/dossiés]

11.2.7 Série: Manutenc¢iao de bens patrimoniais com contrato de manutenc¢ao

Inclui: recibo de entrega dos bens ao fornecedor com descricio dos servicos a serem
executados, orcamento revisado e aprovado, comprovante de devolugdo dos bens pela
empresa. [Os documentos formam processos/dossi€s]
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11.2.8 Série: Inventario de bens patrimoniais

Inclui: portaria de indicacdo de membros da comissdo (inventario anual), relatorio final com
situagdo dos bens, carga patrimonial assinada pelo responsdvel. [Os documentos formam
processos/dossiés]

11.2.9 Série: Avaliacio e baixa de bens patrimoniais

11.2.9.1 Subsérie: Avaliacdo de bens patrimoniais para baixa

Inclui: portaria de indicacdo de membros da comissdo de avaliacdo de bens, listagem de bens
para avaliagdo, relatorio final de avaliagdo e classificacdo de bens, ato de autorizagdo para
baixa de bens, comprovante de baixa patrimonial. [Os documentos formam processos/dossiés]

11.2.9.2 Subsérie: Baixa de bens patrimoniais por doac¢ido ou afetaciio

Inclui: pedido de doacdo de bem patrimonial, informativo de bens para doa¢do, comprovante
de habilitagdo juridica do donatario; comprovante de regularidade fiscal do donatario, ato de
autorizacdo da 1%-Secretaria para doagdo/afetagdo, despacho de pedido de providéncias,
expediente  juridico, pedido de informacao/diligéncia, resposta a pedido de
informagao/diligéncia, termo de doagdo de bem patrimonial, termo de afetacio de bem
patrimonial, notificacdo a donataria, declaracdo de revogacdo automatica, identificacdo do
responsavel pela retirada de bem patrimonial, autorizagdo/procura¢dao para retirada de bem
patrimonial, recibo de entrega de bem patrimonial, comunica¢do de saida de bem patrimonial,
comprovante de publicacdo do extrato do termo de doagdo ou do termo de afetacdo,
comprovante de baixa patrimonial. [Os documentos formam processos/dossi€s]

11.2.9.3 Subsérie: Baixa de bens patrimoniais por leildo (realizado pela ALMG)
Inclui: copia do CRV (em caso de leildo de veiculo), termo de referéncia ou documento
equivalente, relatdrio final de classificacdo dos bens, despacho sobre forma de alienagdo,
proposta de edital do leildo, ata de reunido para aprovacdo do edital, expediente juridico,
parecer juridico de aprovacdo do edital, edital da licitacdo, autorizacdo de abertura da
licitagdo, comprovante de publicagdo do aviso de licitacdo, impugnagdo do edital de licitagdo,
pedido de esclarecimentos de edital, resposta a impugnagdo de edital de licitacdo, resposta a
pedido de esclarecimento de edital, proposta de prego (lances iniciais), documentacdo de
habilitagdo dos arrematantes, apresentagdo de razdes de recurso, apresentagdo de
contrarrazdes de recurso, decisdo da autoridade superior sobre recurso, ata(s) da sessdo
publica do leildo, pedido de informagao/diligéncia, despacho pedido de providéncia, ato de
homologacdo do processo de leildo, comprovante de publicacdo do resultado do leildo,
comprovante de pagamento pelo arrematante; nota de arrematacdo de bem patrimonial,
declaracdo de alienacdo de bem patrimonial, comunicado sobre alienagdo de veiculos ao
Estado, recibo de retirada de bem patrimonial, autorizacdo/procuragdo para retirada de bem
patrimonial, termo de autoriza¢do para retirada do bem da ALMG, comprovante de baixa
patrimonial. [Os documentos formam processos/dossiés]

11.2.9.4 Subsérie: Baixa de bens patrimoniais por leildo (realizado por convénio com
orgao do Estado)

Inclui: oficio de encaminhamento para leildo, copia do CRV (em caso de leilao de veiculo),
laudo de vistoria de veiculos; declaracdo de desimpedimento dos bens; declaracdo de posse
dos bens; registro fotografico dos bens patrimoniais; edital de leildo dos bens, nota de
arrematacdo de bem patrimonial, autorizacdo/procuragdo para retirada de bem patrimonial,
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declaracdo de alienagcdo de bem patrimonial, recibo de entrega de bem patrimonial, termo de
autorizacao para retirada do bem da ALMG, comprovante de baixa patrimonial, relatorio de
prestagdo de contas do leildo. [Os documentos formam processos/dossiés]

11.2.10 Série: Suporte patrimonial a eventos e cessdo de espaco
Inclui: solicitagdo. [Os documentos formam processos/dossi€s anuais]

11.2.11 Série: Realizacdo de mudanga de bens para outro local
Inclui: solicitacdo. [Os documentos formam processos/dossiés anuais]

11.2.12 Série: Registro de variacio patrimonial (para fins de controle contabil)

Inclui: relatério de bens por conta contébil, relatorio de baixa de bens (com demonstrativo de
destinagdo), relatorio de aquisicdo de bens vinculados a Autorizagdo de Fornecimento,
relatério de aquisicdo de bens ndo vinculados a Autorizacdo de Fornecimento. [Os
documentos formam processos/dossiés anuais]

11.3 Subseciio: Controle patrimonial de bens imoveis

11.3.1 Série: Registro de propriedade de imoveis
Inclui: escritura e registro do imével. [Os documentos formam processos/dossi€s]

11.3.2 Série: Seguro contra sinistros
Inclui: apoélice do seguro, documentacdo comprobatdria do sinistro em caso de ocorréncia,
documentos de indenizagdo. [Os documentos formam processos/dossiés por sinistro]

11.3.3 Série: Tombamento de bens imdveis
Inclui: notificacdo de tombamento, listagem de bens tombados, extrato da publicacdo do ato
de tombamento. [Os documentos formam processos/dossiés por ato de tombamento]

11.4 Subsecido: Administracio condominial
11.4.1 Série: Estudo e planejamento de engenharia

11.4.1.1 Subsérie: Concepcio e gestio de projetos de edificacoes

Inclui: planta, projeto basico, projeto executivo, estudo técnico, relatorio, registro fotografico,
anotacdes de responsabilidade técnica (ART), documento produzido durante a execugdo. [Os
documentos formam processos/dossiés por projeto]

11.4.1.2 Subsérie: Concep¢io e gestiio de projetos elétricos

Inclui: planta, projeto basico, projeto executivo, estudo técnico, relatorio, registro fotografico,
anotacdes de responsabilidade técnica (ART), documento produzido durante a execugdo,
caderno técnico, catalogo técnico. [Os documentos formam processos/dossi€s por projeto]

11.4.1.3 Subsérie: Concepcio e gestao de projetos de sistemas mecanicos de transporte
vertical de cargas e passageiros

Inclui: planta, projeto basico, projeto executivo, estudo técnico, relatorio, registro fotografico,
anotacdes de responsabilidade técnica (ART), documento produzido durante a execugdo,
caderno técnico, catalogo técnico. [Os documentos formam processos/dossi€s por projeto]
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11.4.1.4 Subsérie: Concepcio e gestio de projetos de refrigeracio e climatizaciao

Inclui: planta, projeto basico, projeto executivo, estudo técnico, relatorio, registro fotografico,
anotacdes de responsabilidade técnica (ART), documento produzido durante a execugdo,
caderno técnico, catalogo técnico. [Os documentos formam processos/dossi€s por projeto]

11.4.1.5 Subsérie: Concep¢io e gestio de projetos de prevencio e manutencio da
seguranca contra incéndio e panico

Inclui: planta, projeto basico, projeto executivo, estudo técnico, relatorio, registro fotografico,
anotacdes de responsabilidade técnica (ART), documento produzido durante a execugdo,
caderno técnico, catalogo técnico. [Os documentos formam processos/dossi€s por projeto]

11.4.2 Série: Estudo e planejamento de arquitetura e interiores

11.4.2.1 Subsérie: Concepcao e gestio de projetos de obras e reformas
Inclui: plantas, projetos, estudos técnicos, relatorios. [Os documentos formam
processos/dossiés por projeto]

11.4.2.2 Subsérie: Concepcio e gestiio de projetos de interiores
Inclui: plantas, projetos, estudos técnicos, relatorios. [Os documentos formam
processos/dossiés por projeto]

11.4.3 Série: Estudo técnico e consultoria de arquitetura e engenharia
Inclui: laudo, relatério. [Os documentos formam processos/dossi€s por estudo/consultoria]

11.5 Subsecao: Prestacao de servigos e controle da manutengao

11.5.1 Série: Realizacdo da manutencio predial e de instalacoes fisicas
Inclui: ordem de servico.

11.5.2 Série: Prestacio de servico de eletricidade

Inclui: ordem de servico, diagrama, manual/instru¢do de procedimento operacional, checklist
de manutencdo, documentagdo comprobatoria de habilitacdo, qualificagdo e capacitacdo da
equipe autorizada a realizar intervengdo, relatério de vistoria, relatdrio de controle de
equipamentos de seguranca. [Os documentos formam dossi€s por instalagao elétrica]

11.5.3 Série: Controle do fornecimento e consumo de energia
Inclui: conta de energia, relatorio anual de historico de consumo. [Os documentos formam
dossié por prédio]

11.5.4 Série: Rateio do consumo de energia com os inquilinos/conveniados/parceiros
Inclui: relatério de medicao.

11.5.5 Série: Controle do fornecimento e consumo de agua
Inclui: conta de agua, relatério anual de histérico de consumo. [Os documentos formam

dossié por prédio]

11.5.6 Série: Rateio do consumo de agua com os inquilinos/conveniados/parceiros
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Inclui: relatério de medigao.

11.5.7 Série: Prestacido de servico de manutencio de sistemas mecanicos de transporte
vertical de cargas e passageiros
Inclui: ordem de servico.

11.5.8 Série: Prestacio de servico de refrigeracio e climatizacio
Inclui: ordem de servigo, relatério mensal do sistema de ar-condicionado, plano de
manuteng¢do e operacao e controle (PMOC).

11.5.9 Série: Prestacao de servico de eletronica e telecomunicacoes
Inclui: ordem de servigo.

11.5.10 Série: Controle de transferéncia de titularidade de acesso telefonico movel
Inclui: formuldrio de ativacdo e cancelamento de ativos e direitos de uso e obrigacdes
contratuais.

11.5.11 Série: Prestacio de servigo grafico
Inclui: pedido de servico grafico, ordem de servigo, prova.

11.5.12 Série: Prestacio do servico de expedicao postal
Inclui: controle de expedicao, protocolo de entrega, autorizagdo de postagem. [Os documentos
formam processos/dossié€s por demanda]

11.5.13 Série: Prestacao de servico de manutencao de mobiliarios
Inclui: ordem de servigo.

11.5.14 Série: Administracdo da frota de veiculos e prestacio do servico de transporte
pela ALMG

11.5.14.1 Subsérie: Controle de frota (registro e manutencao de veiculos)

Inclui: Certificado de Registro de Veiculo (CRV), Certificado de Registo de Licenciamento
(CRLV), comprovantes de manuten¢do, manuais e prospectos. [Os documentos formam
dossiés/prontudrios por veiculo]

11.5.14.2 Subsérie: Cessao de veiculo
Inclui: termo de cessdo.

11.5.14.3 Subsérie: Gestao de seguros e sinistros de veiculos
Inclui: apdlice de seguro de veiculo, registro de sinistro, boletim de ocorréncia. [Os
documentos formam dossiés por seguro e/ou por sinistro]

11.5.14.4 Subsérie: Controle de infra¢des e multas

Inclui: notificagao de autuacao de infracdo de transito (NAIT), auto de infracdo de transito
(AIT), comprovante de reconhecimento do infrator junto ao orgdo de transito. [Os
documentos formam dossié€s por seguro e/ou por sinistro]
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11.5.14.5 Subsérie: Controle do servi¢o de transporte

Inclui: ordem de servigo, relatério diario de ocorréncia, relatério diario de traslado e
transporte regular de passageiros, disco e/ou fita de tacografo. [Os documentos formam
dossiés por servico]

11.5.14.6 Subsérie: Controle de trafego de veiculo em viagem
Inclui: boletim de viagens, disco e/ou fita de tacografo

11.5.14.7 Subsérie: Abastecimento de veiculos

Inclui: comprovante de instalagdo de chip de controle de abastecimento de combustivel,
comprovante de desinstalagdo de chip de controle de abastecimento de combustivel. [Os
documentos formam dossiés veiculos]

11.5.15 Série: Prestacio de servico de transporte e hospedagem por motivo viagem
Inclui: pedido de transporte e hospedagem, despacho de pedido de transporte e hospedagem,
pedido de diligéncia/informacao, resposta a pedido de diligéncia/informacao. [Os documentos
formam processos/dossié€s por demanda]

12 Se¢ao: Gestao de pessoas

Compreende o conjunto de documentos produzidos e recebidos no ambito dos processos
relativos ao planejamento e a gestdo de recursos humanos, envolvendo: sele¢do e admissao de
pessoal; gestdo dos registros da vida funcional (folha de pagamento, beneficios, férias,
afastamentos, nomeacdo, exoneracdo, aposentadoria, lotagdo e movimentacdo de pessoal,
etc.); agoes de capacitagcdo e treinamento; gestdo de competéncias, desempenho e carreiras;
acoes relacionadas a promocao e assisténcia a saude de deputados, servidores e respectivos
dependentes.

12.1 Subsecao: Gestao do modelo de “Gestao por Competéncias”

12.1.1 Série: Elaboracio e revisao de politicas e diretrizes de gestao de pessoas
Inclui: documentos que versam sobre a formulagdo, implementacdo e revisdo de politicas e
diretrizes de gestdo de pessoas.

12.1.2 Série: Implementacio e revisio do modelo de “Gestao por Competéncias”

12.1.2.1 Subsérie: Elaboracio e revisio das competéncias

Inclui: relatério emitido a partir do Sistema Informatizado de Gestdo por Competéncias —
SGC.

12.1.2.2 Subsérie: Elaboracio e revisdo das matrizes de capacitacio
Inclui: relatério emitido a partir do Sistema Informatizado de Gestdo por Competéncias —
SGC.

12.1.2.3 Subsérie: Realizagiio dos procedimentos de gestao do desempenho'’
Inclui: formulario de avaliagdo individual de desempenho em cargo efetivo, formulario de
avaliagdo individual de desempenho parcial em cargo efetivo, formulario de avaliacdo

17 Os formularios emitidos até 2019 integram a pasta funcional do servidor.
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individual de desempenho gerencial, formulario de avaliacdo individual de desempenho
gerencial parcial, formulério de referenciais de desempenho para avaliagao.

12.2 Subsecio: Planejamento e acompanhamento do quadro de pessoal
12.2.1 Série: Dimensionamento do quadro de pessoal

12.2.1.1 Subsérie: Cadastro e atualizacao de informacoes
Inclui: relatdrio emitido a partir do Sistema Informatizado de Dimensionamento de Pessoal.

12.2.1.2 Subsérie: Analise dos dados do dimensionamento
Inclui: relatério do quadro de pessoal.

12.2.2 Série: Realizacido de concurso publico

12.2.2.1 Subsérie: Constituicio e funcionamento da Comissio Coordenadora do
Concurso Publico

Inclui: ata de reunido, processo instruido de contratacdo de institui¢do organizadora do
concurso.

12.2.2.2 Subsérie: Elaboracio de edital de concurso piublico
Inclui: edital de concurso publico, errata de edital de concurso publico, comprovante de
cadastro de edital no TCE-MG.

12.2.2.3 Subsérie: Realizacdo de inscricdes para concurso publico
Inclui: requerimento de inscri¢ao, requerimento de isencao de pagamento de taxa de inscrigdo.

12.2.2.4 Subsérie: Aplicacdo de provas de concurso publico

Inclui: caderno de prova, folha de resposta de candidatos presentes, termo de abertura,
relatério de ocorréncias, folha de resposta de candidatos ausentes, lista de presenca, prova de
titulos, caderno de redacgdo, relatério de avaliacdo de condicionamento fisico por testes
especificos, relatorio de avaliagdo psicoldgica, relatorio de investigacdo social, gabarito de
prova, listagem final de aprovados e classificados.

12.2.2.5 Subsérie: Processamento de recursos relativos a resultado de concurso publico
Inclui: recurso de candidato, contraprova, recurso de candidato contra titulo, recurso contra
resultado final/classificagdo, resposta a recurso.

12.2.2.6 Subsérie: Homologacio do concurso publico
Inclui: termo de homologac¢do de concurso publico.

12.2.2.7 Subsérie: Preparaciao para nomeacao e posse de servidor efetivo
Inclui: planilha de dados pessoais dos candidatos e planilha de classificagdo do concurso.

12.2.2.8 Subsérie: Orientacio a nomeados em decorréncia de aprovacido em concurso
publico
Inclui: carta de informagdo encaminhada para nomeados.
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12.2.3 Série: Acompanhamento de pessoal

12.2.3.1 Subsérie: Controle de curriculos de novos servidores
Inclui: curriculo de servidor nomeado.

12.2.3.2 Subsérie: Mediacao e gestio de conflitos
Inclui: registro/relatério de atendimento e acompanhamento.

12.2.3.3 Subsérie: Readaptacio funcional
Inclui: registro/relatorio de atendimento e acompanhamento.

12.2.3.4 Subsérie: Mudanca de lotacio e cessao interna
Inclui: instrugdo para processo de mudanca de lotacdo/cessdo interna, memorando de
alteracdo de lotagao/cessdo interna de servidor. [Os documentos integram o dossié€ funcional]

12.3 Subsecao: Desenvolvimento de pessoas

12.3.1 Série: Consultoria interna
Inclui: relatorio final.

12.3.2 Série: Programa de desenvolvimento gerencial

12.3.2.1 Subsérie: Realizacio de encontro preparatorio para pratica gerencial
Inclui: registro de realizagdo da acdo no Sistema de Gestao por Competéncias.

12.3.2.2 Subsérie: Realizaciio de treinamento gerencial
Inclui: proposta de or¢amento para contratagao.

12.3.3 Série: Planejamento, coordenacio e execucio de acdes de capacitacio e
treinamento interno

12.3.3.1 Subsérie: Identificacio de necessidades formativas e planejamento das
atividades de ensino

Inclui: memoéria de reunido preparatéria entre gestor, gerentes operacionais, demandantes e
professor, documentos da atividade, plano de curso, planejamento pedagdgico, material de
divulgagao.

12.3.3.2 Subsérie: Inscricio e execucido da atividade formativa interna

Inclui: lista de indicados, pedidos de inscri¢do, oficios para a geréncia-geral, didrio de classe,
lista de assinatura, formulario de avaliagdo da atividade (versdo do aluno), formulario de
avaliagdo do processo de planejamento e de implanta¢do da atividade (versdo do professor),
relatério de atividade do processo, relatério de atividades dos alunos, relatorio de atividades
do professor, lista de certificados de participagdo, certificados de participagao.

12.3.3.3 Subsérie: Instrucio para pagamento relativo a atividade formativa interna
Inclui: plano de curso, documentos de contratagio do professor, termo de cooperagdo
intersetorial, cadastro de profissional externo, cadastro de pessoa juridica, solicitacdo de
transporte e/ou hospedagem, contratos, recibo de pagamento.
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12.3.4 Série: Instrucio de processo de treinamento externo

Inclui: formulario de avaliacao de treinamento externo, solicitacdo de treinamento externo,
formuldrio de didrias de viagem, prospecto do evento, estimativa de despesas para
treinamento externo, nota de empenho, andlise de demanda de capacitacdo externa, planilha
eletronica de dados de treinamento externo, certiddo negativa de inscri¢do na divida ativa da
Unido, instru¢do para processamento de pagamento mensal de servigo contratado. [Os
documentos formam o processo “Autorizagdo para Treinamento Externo”. Nao compdem o
processo o formulario de avaliagcdo de treinamento externo e a planilha eletronica de dados de
treinamento externo]

12.4 Subsecao: Gestao de cargos, funcoes, gratificacoes e servico extraordinario
12.4.1 Série: Controle de cargos e funcdes do quadro de pessoal da Secretaria da ALMG

12.4.1.1 Subsérie: Cadastramento e controle de nome, atribuicio e quantitativo de
cargos e func¢oes gratificadas
Inclui: relatdrio emitido a partir do Sistema Informatizado de Registros Funcionais — SRF.

12.4.2 Série: Controle de cargos e gratificacdes relativos ao assessoramento politico-
parlamentar

12.4.2.1 Subsérie: Cadastramento, registro e controle de estrutura de cargos de gabinete
parlamentar

Inclui: memorando de indicagdo de nomeagdo para cargo em comissdo de recrutamento
amplo, formulario de estrutura de gabinete parlamentar, memorando de indicagdo de
exoneragao para cargo em comissao de recrutamento amplo.

12.4.2.2 Subsérie: Reposicionamento de servidor em padrio de vencimento/carga
horaria

Inclui: ato da Mesa de reposicionamento de servidor em padrdo de vencimento/horas,
memorando de indicagdo de reposicionamento de servidor em padrdo de vencimento/horas.
[Os documentos integram o dossié funcional]

12.4.2.3 Subsérie: Remanejamento de servidor entre gabinetes parlamentares

Inclui: ato da Mesa de remanejamento de servidor em gabinete parlamentar, memorando de
indica¢do de remanejamento de servidor em gabinete parlamentar. [Os documentos integram
o dossi€ funcional]

12.4.2.4 Subsérie: Remanejamento com reposicionamento de servidor em gabinete
parlamentar

Inclui: ato da Mesa de remanejamento com reposicionamento de servidor em gabinete
parlamentar, memorando de indicacdo de remanejamento com reposicionamento de servidor
em gabinete parlamentar. [Os documentos integram o dossié funcional]

12.4.2.5 Subsérie: Convocaciao e dispensa para desempenho de trabalho estratégico
Inclui: listagem mensal de convocagdo/dispensa para desempenho de trabalho estratégico.
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12.4.3 Série: Controle de designacio para prestacio de regime extraordinario (servico
especial)

12.4.3.1 Subsérie: Designacio para a prestaciao de servico em regime extraordinario
Inclui: termo de designagdo para prestacdo de servico em regime extraordindrio de trabalho,
memorando de solicitacdo de designagdo de servidor para prestagdo de servigo especial. [Os
documentos integram o dossié funcional]

12.4.3.2 Subsérie: Dispensa da prestacio de regime extraordinario

Inclui: termo de dispensa de prestagdo de servigo em regime extraordinario de trabalho,
memorando de solicitagdo de dispensa de servidor da prestagdo de servigo especial. [Os
documentos integram o dossié funcional]

12.4.3.3 Subsérie: Enquadramento do servidor convocado para prestacio de servico
especial

Inclui: termo de enquadramento de servigo especial. [Os documentos integram o dossié
funcional]

12.4.4 Série: Controle de substituicio de titular em cargo de recrutamento limitado /
funcao gratificada (durante impedimento legal)

Inclui: memorando de indicagdo de servidor para substituir titular de cargo de recrutamento
limitado/funcdo gratificada, listagem de servidores designados para substituir titular de cargo
de recrutamento limitado/funcdo gratificada para processamento de pagamento, minuta de
portaria de designagdo de servidor para substituir titular de cargo de recrutamento
limitado/fungdo gratificada. [Os documentos integram o dossi€ funcional]

12.5 Subsec¢ao: Cessao de Pessoal
12.5.1 Série: Disposi¢ao de servidor de outro 6rgao para a ALMG

12.5.1.1 Subsérie: Efetivacio de disposi¢ao de servidor de outro 6rgao para a ALMG
Inclui: termo de convénio, formulario de atualizagdo de informagdes relativas a contribui¢ao
previdencidria, memorando de solicitagdo de disposi¢ao de servidor, oficio de solicitacdo de
disposi¢do do servidor para o 6rgdo de origem, ato de autorizagdo de disposi¢ao de servidor
do 6rgdo de origem. [Os documentos integram o dossié funcional]

12.5.1.2 Subsérie: Prorrogacio de disposicao de servidor de outro 6rgiao para a ALMG
Inclui: memorando de consulta sobre necessidade de prorrogagdo de disposi¢do de servidor,
memorando de solicitacdo de prorrogagao de disposi¢ao de servidor, oficio de solicitagdo de
prorrogacao de disposi¢do de servidor para o 6rgdo de origem, ato de autorizagdo de
prorrogacdo de disposicao de servidor do 6rgao de origem. [Os documentos integram o dossié
funcional]

12.5.1.3 Subsérie: Alteracido de disposicio de servidor de outro orgao para a ALMG
Inclui: oficio de solicitag@o de alteracdo de disposicao de servidor para o 6rgao de origem, ato
de alteracdo de disposi¢do de servidor do 6rgdo de origem. [Os documentos integram o dossié
funcional]
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12.5.1.4 Subsérie: Encerramento de disposicio de servidor de outro érgao para a ALMG
Inclui: oficio de aviso de exoneragdo e de encerramento de disposi¢do servidor. [Os
documentos integram o dossié funcional]

12.5.2 Série: Disposi¢ao de servidor da ALMG para outro 6rgao

12.5.2.1 Subsérie: Efetivacio de disposi¢io de servidor da ALMG para outro érgio
Inclui: oficio de solicitagdo de disposi¢do do servidor da ALMG pelo 6rgdo demandante,
instrucdo para concessao de disposi¢do de servidor da ALMG para 6rgdo externo, parecer da
Mesa sobre concessdo de disposicdo de servidor da ALMG, ato da Mesa de concessdo de
disposicao de servidor da ALMG para 6rgao externo. [Os documentos integram o dossié
funcional]

12.5.2.2 Subsérie: Prorrogacio de disposicao de servidor da ALMG para outro orgao
Inclui: oficio de solicitagdo de prorrogacdo de disposi¢do de servidor da ALMG pelo 6rgdo
demandante, ato da Mesa de concessdo de prorrogacao de disposi¢ao de servidor da ALMG
para orgdo externo, parecer da Mesa sobre concessdo de prorrogacdo de disposicdo de
servidor da ALMG, instrugdo para prorrogacdo de concessdo de disposicao de servidor da
ALMG para orgdo externo. [Os documentos integram o dossié funcional]

12.5.2.3 Subsérie: Encerramento de disposicio de servidor da ALMG para outro érgio
Inclui: oficio de prestagio de informagdes relativas a contribuicdo previdencidria e
remuneragdo de servidor. [Os documentos integram o dossi€ funcional]

12.6 Subsecio: Nomeacao/designacao de servidor

12.6.1 Série: Nomeacao de servidor para ocupar cargo de provimento efetivo
Inclui: ato da Mesa de nomeacgdo para cargo efetivo; memorando de nomeagdo de indicagdo
para cargo efetivo. [Os documentos integram o dossié€ funcional, se 0 nomeado tomar posse]

12.6.2 Série: Nomeacdo de servidor para ocupar cargo em comissio de recrutamento
amplo

Inclui: memorando de indicagdo de nomeagdo para cargo em comissdo de recrutamento
amplo, ato da Mesa de nomeagdo para cargo em comissdo de recrutamento amplo. [Os
documentos integram o dossié funcional, se 0 nomeado tomar posse]

12.6.3 Série: Nomeacio de servidor para ocupar cargo em comissio de recrutamento
limitado

Inclui: ato da Mesa de nomeagdo para cargo em comissdo de recrutamento limitado,
memorando de indicagdo de nomeagao para cargo em comissao de recrutamento limitado. [Os
documentos integram o dossié funcional]

12.6.4 Série: Designacgao de servidor para desempenho de funciio gratificada

Inclui: ato do presidente de designacdo para fungdo gratificada de nivel superior; memorando
de indicagdo de designacdo para funcdo gratificada. [Os documentos integram o dossié
funcional]

12.6.5 Série: Nomeacio de servidor tornada sem efeito
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Inclui: capa de processo de posse, ato da Mesa de nomeagdo para cargo efetivo, ato da Mesa
de nomeagdo para cargo em comissdo de recrutamento amplo. [Os documentos integram o
dossié€ funcional, se o nomeado teve vinculo anterior com a ALMG]

12.7 Subsecao: Posse, exoneracao e dispensa de servidor

12.7.1 Série: Planejamento da posse do servidor decorrente de mudanca de legislatura
Inclui: arquivo eletronico de leiaute das salas de posse, planilha eletronica de escala de
servidores responsaveis pela posse, planilha eletronica de programacao de posse de servidores
de gabinete parlamentar.

12.7.2 Série: Concessao de posse a servidor

12.7.2.1 Subsérie: Posse de servidor em cargo efetivo

Inclui: capa de processo de posse, ficha funcional de posse, declaracdo de cargos, bens e
fungdes, termo de inscricdo/ndo adesdo em plano de saude do titular, certiddo de nascimento
do titular, certiddo de casamento do titular, comprovante de dados bancarios, atestado de
antecedentes, ato da Mesa de nomeacdo para cargo efetivo, certiddo de quitacdo eleitoral,
termo de posse em cargo efetivo, certificado de reservista, requerimento de prorrogaciao de
posse, Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), laudo médico admissional de servidor, documento de
identificacdo, comprovante de residéncia, comprovante de escolaridade, requerimento de
prorrogacdo de entrada em exercicio, comprovante de inscricdo PIS/Pasep, certiddo de
improbidade administrativa e inelegibilidade. [Os documentos integram o dossi€ funcional]

12.7.2.2 Subsérie: Posse de servidor em cargo em comissio de recrutamento amplo
Inclui: memorando de indicagdo de nomeagdo para cargo em comissdo de recrutamento
amplo, capa de processo de posse, ficha funcional de posse, declaracdo de cargos, bens e
funcdes, declaragdo de parentesco, termo de inscricdo/ndo adesdo em plano de saude do
titular, certiddo de nascimento do titular, certiddo de casamento do titular, comprovante de
dados bancarios, atestado de antecedentes, certiddo de quitagdo eleitoral, certiddo de
improbidade administrativa e inelegibilidade, termo de posse em cargo em comissdo de
recrutamento amplo, certificado de reservista, ato da Mesa de nomeagdo para cargo em
comissao de recrutamento amplo, Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), laudo médico admissional
de servidor, documento de identificagdo, comprovante de residéncia, comprovante de
inscri¢ao PIS/Pasep. [Os documentos integram o dossi€ funcional]

12.7.2.3 Subsérie: Posse de servidor em cargo em comissio de recrutamento limitado
Inclui: capa de processo de posse, ficha funcional de posse, declaracdo de cargos, bens e
fungdes, declaragdo de parentesco, termo de opgdo para exercicio de funcdo gratificada/cargo
de recrutamento limitado, termo de posse em cargo em comissdo de recrutamento limitado,
ato da Mesa de nomeacgao para cargo em comissdo de recrutamento limitado, memorando de
indica¢do de nomeagdo para cargo em comissdo de recrutamento limitado. [Os documentos
integram o dossi€ funcional]

12.7.2.4 Subsérie: Posse de servidor em funcio gratificada
Inclui: capa de processo de posse, ficha funcional de posse, declaracdo de cargos, bens e
fungdes, declaragdo de parentesco, termo de opgdo para exercicio de fungdo gratificada/cargo
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de recrutamento limitado, termo de posse em fungdo gratificada de nivel superior, termo de
posse em fungdo gratificada de gerente-geral, ato do presidente de designagdo para fungdo
gratificada de nivel superior, ato do presidente de designacdo para fungdo gratificada de
gerente-geral, memorando de indicag¢do de designagdo para funcdo gratificada. [Os
documentos integram o dossié funcional]

12.7.2.5 Subsérie: Cancelamento de posse de servidor (posse nio efetivada)

Inclui: capa de processo de posse, ato da Mesa de nomeagao para cargo efetivo, ato da Mesa
de nomeacdo para cargo em comissdo de recrutamento amplo. [Os documentos formam o
processo “Posse ndo Efetivada” e integram o dossi€ funcional se o nomeado teve vinculo
anterior com a ALMG]

12.7.3 Série: Dispensa de servidor ocupante de fun¢io gratificada

Inclui: memorando de indicacdo de dispensa de fungdo gratificada, ato do presidente de
dispensa de funcdo gratificada de gerente-geral, ato do presidente de dispensa de fungao
gratificada de nivel superior, capa do Processo de Dispensa de Fungdo Gratificada. [Os
documentos integram o dossié funcional]

12.7.4 Série: Exoneracao de servidor

12.7.4.1 Subsérie: Exoneracao de servidor ocupante de cargo efetivo

Inclui: memorando de requerimento de exoneracdo para cargo efetivo, ato da Mesa de
exoneracao de cargo efetivo, capa do processo de exoneragdo. [Os documentos integram o
dossié funcional]

12.7.4.2 Subsérie: Exoneracio de servidor ocupante de cargo em comissao de
recrutamento amplo

Inclui: memorando de indicacdo de exoneragdo para cargo em comissdo de recrutamento
amplo, ato da Mesa de exoneracao de cargo em comissao de recrutamento amplo, capa do
Processo de Exoneragdo. [Os documentos integram o dossié funcional]

12.7.4.3 Subsérie: Exoneracio de servidor ocupante de cargo em comissao de
recrutamento limitado

Inclui: memorando de indicacdo de exoneragdo para cargo em comissdo de recrutamento
limitado, ato da Mesa de exoneragao de cargo em comissao de recrutamento limitado, capa do
processo de exoneragdo. [Os documentos integram o dossié funcional]

12.7.4.4 Subsérie: Cancelamento de exoneracio de servidor
Inclui: ato da Mesa de tornar sem efeito exoneracao de servidor. [Os documentos integram o

dossié funcional]

12.8 Subsecdo: Gerenciamento da carreira, adicional de desempenho e estagio
probatoério

12.8.1 Série: Processamento da evolucio na carreira e da concessido de adicional de
desempenho — ADE

12.8.1.1 Subsérie: Concessao de progressao e promog¢io
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Inclui: ato da Mesa de concessdo de progressdo e de promocdo na carreira do servidor,
listagem dos servidores aptos a progressao na carreira, listagem dos servidores aptos a
progressdo e promog¢ao na carreira, parecer da Mesa sobre concessdo de carreira, parecer do
Conselho de Diretores e parecer da Geréncia-Geral de Gestdo de Pessoas.

12.8.1.2 Subsérie: Posicionamento do servidor na carreira

Inclui: termo de posicionamento do servidor no sistema de carreira, termo de opg¢do pelo
reposicionamento em padrdo de vencimento previsto na carreira. [Os documentos integram o
dossié funcional]

12.8.1.3 Subsérie: Concessio e processamento de ADE no ambito da Assembleia
Legislativa

Inclui: ato da Mesa de concessdo de adicional de desempenho — ADE, listagem dos servidores
aptos a percep¢do de adicional de desempenho, parecer da Mesa sobre concessdo de ADE,
parecer do Conselho de Diretores e parecer da Geréncia-Geral de Gestao de Pessoas.

12.8.1.4 Subsérie: Concessio e processamento de ADE adquirido em outro érgio do
Estado de Minas Gerais

Inclui: requerimento de averbacdo de adicional de desempenho adquirido em 6rgdo externo,
certiddo de concessdo de adicional de desempenho adquirido em oOrgdo externo. [Os
documentos formam o processo “averbacdo de adicional de desempenho externo” e integram
o dossi€ funcional]

12.8.1.5 Subsérie: Analise de solicitacio de reconsideracio e instrucdo de recursos para
pedidos de evolucdo na carreira e de concessao de ADE

Inclui: requerimento de reconsideragdo de carreira, instru¢do de recurso de carreira. [Os
documentos formam o processo “recurso de carreira/ADE” e integram o dossi€ funcional]

12.8.2 Série: Gestao do estagio probatorio

12.8.2.1 Subsérie: Acompanhamento e homologacio do estagio probatorio

Inclui: parecer da Camara de Recursos Administrativos de Pessoal — CRP — e/ou do Conselho
de Diretores sobre homologacdo de estidgio probatdrio, relatorio final de estagio probatorio,
formulario de avaliacdo especial de servidor em estagio probatorio (2 etapa), formulario de
avaliagdo especial de servidor em estdgio probatorio (3* etapa), formulario de avaliacdo
especial de servidor em estagio probatdrio (4 etapa), formuldrio de avaliagdo especial de
servidor em estdgio probatorio (5* etapa), formulario de avaliacdo especial de servidor em
estagio probatorio (6* etapa), publicagio da homologagdo de estdgio probatorio. [Os
documentos integram o dossié funcional]

12.8.2.2 Subsérie: Registro das atividades da equipe multiprofissional responsavel pela
avaliacdo e pelo acompanhamento das pessoas com deficiéncia durante o estagio
probatorio

Inclui: ata da reuniao.

12.9 Subsecio: Gestao dos registros da vida funcional

12.9.1 Série: Atualizacao de dados cadastrais do servidor
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12.9.1.1 Subsérie: Alteracio de estado civil e nome civil
Inclui: certiddo de casamento do titular e requerimento funcional. [Os documentos integram o
dossié funcional]

12.9.1.2 Subsérie: Atualizacao de escolaridade
Inclui: comprovante de escolaridade; requerimento funcional. [Os documentos integram o
dossié funcional]

12.9.1.3 Subsérie: Atualizacido de dados para contato (endereco, telefone, e-mail)
Inclui: memorando de alteracdo de dados de contato (enderego, telefone, e-mail). [Os
documentos integram o dossié funcional]

12.9.2 Série: Emissao de certidoes
Inclui: certiddo de cargos, certiddo de cargos e atribuicdes, certiddo de vencimento, certiddo
de remuneragao.

12.9.3 Série: Emissao de carteira / cracha
Inclui: termo de recebimento de 2* via de crachd, requerimento funcional.

12.10 Subsecio: Gestao da folha de pagamento

12.10.1 Série: Processamento de folhas de pagamento'

Inclui: resumo de folha de pagamento, memorando de notificagdo de ajuste de folha de
pagamento de servidor, relatorio de folha de pagamento para o Sistema Integrado de
Administracdo Financeira — Siaf —, guia de devolugdo de descontos em folha de pagamento.

12.10.2 Série: Devoluciao de valores niao procurados e estorno a orcamento
Inclui: memorando de devolugdo de remuneragdo e proventos ao or¢amento.

12.10.3 Série: Pagamento de remuneracdes deixadas por servidores falecidos

Inclui: comprovante de conta-corrente, alvard judicial para pagamento, documento de
identificacdo, declaragdo de beneficiario junto a previdéncia social, formal de partilha,
requerimento funcional. [Os documentos integram o dossié funcional]

12.10.4 Série: Averbaciao/desaverbacdo de consignacio facultativa em folha de
pagamento

Inclui: autorizacdo de desconto em folha, guia de desconto em folha de pagamento,
cancelamento de desconto em folha.

12.10.5 Série: Averbacao/revisao/desaverbacio de pensao alimenticia
Inclui: comprovante de entrega de correspondéncia, requisi¢do de desconto de pensdo

alimenticia.

12.10.6 Série: Acerto de contribuicdes previdenciarias de servidor cedido

18 A partir de 1992, as fichas financeiras e demais dados sdo armazenados digitalmente em sistema eletronico.
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Inclui: oficio ao 6rgdo de origem do servidor contendo solicitacdo de atualizacdo de
contribuicao previdencidria, formulario de atualizacdo de informagdes relativas a contribui¢ao
previdencidria. [Os documentos integram o dossié funcional]

12.10.7 Série: Isencio de IRPF e desconto na contribuicio previdenciaria
Inclui: laudo médico de isengdo de Imposto de Renda de Pessoa Fisica — IRPF. [Os
documentos integram o dossié funcional]

12.10.8 Série: Pagamento de débitos oriundos da conversio de vencimentos e proventos
e da complementac¢io de pensao em Unidade Real de Valor —- URV

Inclui: requerimento de URV, termo de adesdo a acordo extrajudicial de URV, termo de acordo
judicial de URV. [Os documentos formam o processo “Acordo Judicial/Extrajudicial de URV”
e integram o dossié funcional]

12.10.9 Série: Registro de participacio de membros em reunides da Comissiao
Permanente de Licitacao
Inclui: memorando de frequéncia de participagdo na Comissdo Permanente de Licitagao.

12.10.10 Série: Cadastramento e processamento de valores devidos a servidor
decorrentes da prestacido de servicos necessarios a realizacao das atividades da Escola do
Legislativo (docéncia interna, palestra, treinamento, orientacio, participacio em banca
examinadora)

Inclui: memorando de solicitacdo de pagamento por exercicio de docéncia interna

12.10.11 Série: Registro de levantamento de honorarios advocaticios de sucumbéncia
Inclui: memorando de levantamento de honorario advocaticios de sucumbéncia.

12.10.12 Série: Cadastramento de diaria de viagem
Inclui: requerimento de diaria de viagem, relatorio emitido a partir do sistema de diaria de
viagem.

12.10.13 Série: Cadastramento de despesa indenizavel
Inclui: relatdrio de reembolso de despesa indenizavel.

12.10.14 Série: Emissao de Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia e de
Informacoes a Previdéncia Social - GFIP

Inclui: comprovante de declaracdo das contribuicdes a recolher a Previdéncia Social;
protocolo de envio da GFIP.

12.10.15 Série: Emissao da Relacao Anual de Informacées Sociais (Rais) e da Declaracao
de Imposto de Renda Retido na Fonte (Dirf)
Inclui: recibo de entrega da Dirf, protocolo de entrega da Rais, recibo de entrega da Rais.

12.10.16 Série: Solicitacio de emissao de PIS/Pasep
Inclui: relatorio de inscri¢do de servidor no PIS/Pasep emitido através do sistema de folha de

pagamento.

12.10.17 Série: Processamento de gratificacdo de Natal
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Inclui: decisdo da Mesa autorizando o adiantamento da gratificacdo de Natal; requerimento do
servidor para o nao recebimento do adiantamento.

12.10.18 Série: Inclusao de dependentes para fins de dedu¢ao no imposto de renda
Inclui: requerimento funcional.

12.11 Subsec¢do: Concessdo e acompanhamento de beneficios e adicionais

12.11.1 Série: Concessiio e processamento de adicionais por tempo de servigo

Inclui: relatério mensal de aquisicdo de quinquénio e trintendrio, concessdo, suspensao ¢
reativacdo de adicionais por tempo de servigo/contribuicdo. [Os documentos integram o
dossié funcional]

12.11.2 Série: Concessao e processamento de abono de permanéncia
Inclui: relatério mensal de servidores com direito a percep¢do de abono permanéncia.

12.11.3 Série: Concessao de adicional de insalubridade e periculosidade
Inclui: laudo de insalubridade e periculosidade. [Os documentos integram o dossié funcional]

12.11.4 Série: Processamento de apostilamento por exercicio de cargo em
comissio/funcao gratificada

Inclui: requerimento funcional, levantamento funcional, apostila de direitos. [Os documentos
integram o dossié funcional]

12.12 Subsec¢ao: Concessao de auxilios
12.12.1 Série: Concessao de auxilio a formacio profissional

12.12.1.1 Subsérie: Abertura de processo de auxilio & formacio profissional

Inclui: requerimento de auxilio a formagao profissional, comprovante de inscricdo em curso
para fins de recebimento de auxilio a formacdo profissional, comprovante de inscrigdo de
instituicdo no CNPJ, comprovante de inscricdo da instituigdo de ensino no cadastro da
SEE/MG, comprovante de inscri¢cao da institui¢do de ensino no MEC/Inep, comprovante de
credenciamento e autorizagdo de oferta de ensino de instituicdo no MEC/Inep, comprovante
de avaliagdo de curso da institui¢do de ensino na Capes, atestado de compatibilidade de curso
com as atribui¢des do servidor para auxilio a formagao.

12.12.1.2 Subsérie: Cadastramento de reembolso mensal de auxilio a formacao
profissional

Inclui: requerimento de reembolso de auxilio a formacdo profissional, comprovante de
pagamento de mensalidade/parcela de curso para auxilio a formagao.

12.12.1.3 Subsérie: Processamento de reembolso mensal de auxilio a formacao
profissional
Inclui: relatério mensal de reembolso de auxilio a formacao profissional.

12.12.1.4 Subsérie: Encerramento de processo de auxilio a formacio profissional
Inclui: requerimento de encerramento de auxilio a formacao profissional.
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12.12.2 Série: Concessao de auxilio-educacao

12.12.2.1 Subsérie: Abertura de processo de auxilio-educagao

Inclui: declaragdo de matricula de estudante, comprovante de inscricdo de institui¢do no
CNPJ, requerimento de inscri¢do no auxilio-educacdo, declaragdo de ndo recebimento de
auxilio-educagdo, certiddo de nascimento do dependente.

12.12.2.2 Subsérie: Cadastramento de reembolso mensal de auxilio-educacao
Inclui: comprovante de matricula quitado, requerimento de reembolso de auxilio-educagao.

12.12.2.3 Subsérie: Processamento do reembolso mensal de auxilio-educac¢ao
Inclui: relatério mensal de reembolso de auxilio-educacao.

12.12.3 Série: Concessao de auxilio-educaciio especial
Inclui: requerimento de auxilio-educacdo especial, laudo médico de educagdo especial,
comprovante de pagamento.

12.12.4 Série: Concessao de auxilio-enfermagem

Inclui: relatério médico de necessidade de assisténcia de enfermagem, autorizacdo de
assisténcia de enfermagem, recibo de servigo prestado, requerimento de auxilio-enfermagem,
nota fiscal de prestagdo de servi¢o contratado.

12.12.5 Série: Concessao de auxilio-funeral
Inclui: requerimento de auxilio-funeral, nota fiscal de despesas funerérias. [Os documentos
formam o processo “auxilio-funeral”]

12.12.6 Série: Concessao de auxilio habitacional junto ao Fundo Especial da Assembleia
Legislativa do Estado de Minas Gerais (Fundalemg)

12.12.6.1 Subsérie: Inscricio para concessao do auxilio habitacional

Inclui: requerimento de inscricdo no Fundalemg, declara¢do de propriedade de imovel. [Os
documentos formam o processo “inscricdo no Fundalemg”. Em caso de deferimento, os
documentos sdo juntados ao processo de concessdo de empréstimo]

12.12.6.2 Subsérie: Concessio e acompanhamento de auxilio habitacional junto ao
Fundalemg para aquisicdo de imével

Inclui: oficio de encaminhamento para realizagdo de vistoria, memorando de encaminhamento
para realizagdo de vistoria, oficio de autorizag¢do de crédito/ordenamento de despesa, para ser
assinado pelo gestor do Fundalemg, autoriza¢do de crédito, desconto em folha e termo de
ciéncia firmado pelo servidor, solicitagdo de valor e prazo de amortizacdo do empréstimo,
relatério de visita para subsidiar a emissdao do laudo de vistoria, laudo de vistoria para o
Fundalemg, oficio de solicitacdo de crédito em favor de instituicdo financeira, comprovante
de operacdo de crédito em favor do servidor (construgdo e reforma), certiddo negativa de
propriedade de imodvel, contrato de promessa de compra e venda, certiddo de registro do
imovel objeto do empréstimo, certiddo de dividas e oOnus reais do imoével objeto do
empréstimo, declaracdo negativa de divida de condominio, declaracdo do imposto de renda do
servidor e conjuge (apenas a se¢do de bens e direitos), contrato de financiamento imobiliario,
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cronograma de obras assinado por profissional devidamente inscrito no 6rgao da categoria,
projeto de constru¢do aprovado pela prefeitura do municipio em que o imével se localiza,
alvard de construg¢do, escritura publica de compra e venda, protocolo de averbagdo de
escritura no registro de imoveis para o Fundalemg, publicagdo de deferimento de empréstimo
através do Fundalemg, alvara de habite-se.

12.12.6.3 Subsérie: Concessio e acompanhamento de auxilio habitacional junto ao
Fundalemg para reforma de imovel

Inclui: memorando de encaminhamento para realizagdo de vistoria, oficio de autorizagdo de
crédito/ordenamento de despesa, para ser assinado pelo gestor do Fundalemg, laudo de
vistoria para o Fundalemg, comprovante de operacdo de crédito em favor do servidor
(construgdo e reforma), certiddo de registro do imoével objeto do empréstimo, certidao de
dividas e 6nus reais do imovel objeto do empréstimo, contrato de financiamento imobiliério,
contrato social de empresa vendedora, cronograma de obras assinado por profissional
devidamente inscrito no orgdo da categoria, publicacdo de deferimento de empréstimo
através do Fundalemg, nota fiscal de prestacdo de servigo contratado.

12.13 Subsecido: Concessiao e processamento de férias
12.13.1 Série: Processamento de férias regulamentares

12.13.1.1 Subsérie: Marcacao/alteracao de férias regulamentares
Inclui: memorando de solicitacio de marcacao/alteracdo de férias regulamentares, relatorio
emitido a partir do Sistema Informatizado de Férias Regulamentares — SFE.

12.13.1.2 Subsérie: Prorrogaciao de prazo para gozo de férias regulamentares
Inclui: memorando de solicitacdo de asseguramento de férias regulamentares.

12.13.1.3 Subsérie: Instrucio para processamento de acerto de férias por motivo de
exonerac¢ao/falecimento/aposentadoria

Inclui: relatdrio emitido a partir do Sistema Informatizado de Férias Regulamentares — SFE,
instru¢do de processamento de acerto de férias regulamentares. [Os documentos integram o
dossié funcional]

12.13.1.4 Subsérie: Instrucio para processamento de férias regulamentares
Inclui: formuldrio de indeferimento de férias regulamentares, requerimento de férias
regulamentares. [Os documentos integram o dossié funcional]

12.13.2 Série: Concessiao e processamento de férias-prémio

12.13.2.1 Subsérie: Marcacio/alteragio/exclusio do periodo de férias-prémio"

Inclui: requerimento de marcagdo, alteragdo e exclusdo de férias-prémio, relatério emitido a
partir do Sistema Informatizado de Contagem de Tempo e Aposentadoria — STS. [Os

documentos integram o dossié funcional]

12.13.2.2 Subsérie: Instrucio para o processamento de conversao de férias-prémio

19 A partir de maio de 2018, os registros dos servidores ocupantes de cargo efetivo passaram a ser feitos
digitalmente no STS.
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Inclui: requerimento de conversdo de férias-prémio, instru¢do para processamento de
conversao de férias-prémio. [Os documentos integram o dossié funcional]

12.13.2.3 Subsérie: Contagem em dobro de férias-prémio para aquisicio de
adicionais/aposentadoria

Inclui: requerimento de contagem em dobro de férias-prémio. [Os documentos integram o
dossié funcional]

12.14 Subsecio: Averbacao/desaverbacio de tempo de servico e de contribuicio

12.14.1 Série: Averbacio de tempo de servico
Inclui: certiddo de tempo de servico, requerimento funcional. [Os documentos integram o
dossié funcional]

12.14.2 Série: Averbacio de tempo de contribuicio
Inclui: certiddo de tempo de contribui¢do, declaragdo de contribui¢do previdenciaria,
requerimento funcional. [Os documentos integram o dossi€ funcional]

12.14.3 Série: Desaverbacio de tempo de servico
Inclui: requerimento de desaverbagdo/desarquivamento de certiddo de tempo de servigo,
recibo de entrega de certiddo. [Os documentos integram o dossi€ funcional]

12.14.4 Série: Desaverbacio de tempo de contribuicio
Inclui: requerimento de desaverbacdo/desarquivamento de certiddo de tempo de contribuigdo,
recibo de entrega de certiddo. [Os documentos integram o dossié funcional]

12.14.5 Série: Emissao de Certidao de Tempo de Servico (CTS)
Inclui: requerimento de emissdo de certiddo de tempo de servigo, certiddo de tempo de
servigo. [Os documentos integram o dossié funcional]

12.14.6 Série: Emissao de Certiddo de Tempo de Contribui¢iao (CTC)
Inclui: requerimento de emissdo de certidao de tempo de contribuigdo, certiddo de tempo de
contribuicdo. [Os documentos integram o dossié€ funcional]

12.14.7 Série: Emissido de declaragoes, levantamentos e oficios para fins estatutarios e
previdenciarios

Inclui: declaragdes e levantamentos relativos a tempo de servigo/contribuicdo e
declaracao/oficio de prestagao de informagdes ao INSS. [Os documentos integram o dossié
funcional]

12.14.8 Série: Processamento de enquadramento previdenciario

Inclui: certidao do 6rgdo anterior do servidor demonstrando o enquadramento previdenciario,
relatério de envio a Prevcom dos servidores enquadrados no regime de previdéncia
complementar.

12.14.9 Série: Registro de opc¢ao pelo regime de previdéncia complementar
Inclui: termo de opg¢do pelo servidor, relatorio de envio a Prevcom dos servidores
enquadrados no regime de previdéncia complementar.
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12.15 Subsec¢ido: Concessiao e processamento de aposentadoria
12.15.1 Série: Instrucao de processo de aposentadoria

12.15.1.1 Subsérie: Concessio de aposentadoria voluntaria ou especial

Inclui: certiddo de registro civil do titular, certiddo de tempo de servico e/ou de tempo de
contribuicdo, requerimento de aposentadoria, declaracdo de ndo acumulagido de proventos e
remuneracgdo, ato da Mesa de aposentadoria voluntdria, levantamento de informagdes para
aposentadoria, termos de apostila de direitos, concessdes de adicionais por tempo de servigo,
taxacdo dos proventos de aposentadoria e da ultima remuneragdo percebida pelo servidor em
atividade, certiddo de contagem de tempo para fins de aposentadoria, declara¢do funcional
destinada ao Tribunal de Contas, parecer da Mesa sobre concessdo de aposentadoria. [Os
documentos integram o dossié funcional]

12.15.1.2 Subsérie: Concessao de aposentadoria compulséria

Inclui: certiddo de registro civil do titular, certiddo de tempo de servico e/ou de tempo de
contribuicdo, ato da Mesa de aposentadoria compulsoria, declaragdo de ndo acumulagdo de
proventos e remunerac¢do, levantamento de informacdes para aposentadoria, termos de
apostila de direitos, concessoes de adicionais por tempo de servigo, taxacao dos proventos de
aposentadoria e da ultima remuneragdo percebida pelo servidor em atividade, certidio de
contagem de tempo para fins de aposentadoria, declaragdo funcional destinada ao Tribunal de
Contas, parecer da Mesa sobre concessdo de aposentadoria. [Os documentos integram o
dossié funcional]

12.15.1.3 Subsérie: Concessdo de aposentadoria por invalidez — incapacidade
permanente para o trabalho

Inclui: certiddo de registro civil do titular, certiddo de tempo de servigo e/ou de tempo de
contribuicdo, ato da Mesa de aposentadoria por invalidez, declaracdo de ndo acumulacio de
proventos e remuneragdo, levantamento de informagdes para aposentadoria, termos de
apostila de direitos, concessdes de adicionais por tempo de servico, taxacao dos proventos de
aposentadoria e da ultima remuneragdo percebida pelo servidor em atividade, laudo médico
para aposentadoria por incapacidade permanente para o trabalho, certiddo de contagem de
tempo para fins de aposentadoria, declaragdo funcional destinada ao Tribunal de Contas,
parecer da Mesa sobre concessdo de aposentadoria. [Os documentos integram o dossié
funcional]

12.15.2 Série: Cadastro de aposentadoria no Fiscap — TCE/MG
Inclui: recibo de envio de processo de aposentadoria no Fiscap — TCE-MG, relatorio de dados
de aposentadoria cadastrado no Fiscap — TCE-MG.

12.15.3 Série: Processamento, registro e controle de intimacées do TCE-MG

Inclui: recibo de entrega de resposta a intimagdo, oficio de intimagdo TCE-MG. [Os
documentos formam o processo “Resposta a Intimagcdo do TCE-MG” e integram o dossié
funcional]

12.15.4 Série: Instruciio de processo de reversao de aposentadoria
Inclui: ato da Mesa de reversao de aposentadoria, levantamento de informagdes para reversao
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de aposentadoria. [Os documentos integram o dossié funcional]

12.15.5 Série: Instruciio de processo de invalidacio de aposentadoria
Inclui: ato da Mesa de invalidagdo de aposentadoria, levantamento de informagdes para
invalidacdo de aposentadoria. [Os documentos integram o dossié funcional]

12.16 Subseciio: Gestao, apuragio e processamento de frequéncia

12.16.1 Série: Apuracio e processamento de frequéncia de servidores e estagiarios
Inclui: relatério emitido a partir do sistema de apuragdo e processamento de frequéncia.

12.16.2 Série: Abono de falta em raziao de convocacio judicial

Inclui: declara¢do de comparecimento em razao de convocacao judicial, convocacao judicial,
certiddo de comparecimento na Policia Civil, requerimento funcional. [Os documentos
integram o dossié funcional]

12.17 Subsec¢ao: Gestiao de licencas e afastamentos

12.17.1 Série: Concessao de licenca-maternidade/adotante
Inclui: requerimento de licenga-maternidade, certiddo de nascimento do dependente. [Os
documentos integram o dossié funcional]

12.17.2 Série: Concessao de licenca-paternidade/adotante
Inclui: requerimento funcional, certiddo de nascimento do dependente. [Os documentos
integram o dossié funcional]

12.17.3 Série: Concessao/homologacio de licenca médica®

Inclui: requerimento de licenga médica, atestado médico, resultado de exame médico, atestado
de doacdo de sangue. [O requerimento integra o dossi€ funcional, os demais documentos
integram o prontuario médico do servidor]

12.17.4 Série: Concessao de licen¢a para tratar de interesses particulares

Inclui: requerimento de concessdo de licencga, instru¢do de concessdo de licenca, ato da Mesa
de concessdo de licenca para tratar de interesse particular, parecer da Mesa sobre concessao
de licenca para tratar de interesse particular. [Os documentos integram o dossié funcional]

12.17.5 Série: Concessao de licenca por motivo de afastamento do conjuge

Inclui: requerimento de concessao de licenca por motivo de afastamento do conjuge, instrugdo
para concessdo de licenga/afastamento, parecer da Mesa sobre concessdo de
licenca/afastamento, ato da Mesa de concessdo de licenga/afastamento. [Os documentos
integram o dossié funcional]

12.17.6 Série: Concessiao de licen¢a para servico militar

Inclui: instru¢do para concessdo de licenca/afastamento, parecer da Mesa sobre concessao de
licenga/afastamento, ato da Mesa de concessdo de licenga/afastamento, requerimento de
concessao de licenga. [Os documentos integram o dossié funcional]

20 Refere-se as licencas para Tratamento de Satude, por Motivo de Acidente de Trabalho, por Motivo de Doenga
em Pessoa da Familia, por Motivo de Doacdo de Sangue e por Motivo de Doenga Profissional.
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12.17.7 Série: Concessao de licenca para missao ou estudo de interesse da Assembleia
Inclui: requerimento de concessdo de licencga, instru¢do de concessdo de licenca, ato da Mesa
de concessdo de licenca especial de servidor, parecer da Mesa sobre concessdo de licenga
especial. [Os documentos integram o dossié funcional]

12.17.8 Série: Concessio de licenca ao servidor efetivo para se candidatar a mandato
eletivo

Inclui: instrugdo para concessao de licenca/afastamento, requerimento de concessao de licenca
para candidatar a mandato eletivo, termo de compromisso de entrega de requerimento de
registro de candidatura, requerimento de registro de candidatura, ata de conveng¢do partidaria,
ato da Mesa de concessdo de licenga especial de servidor, parecer da Mesa sobre concessao de
licenga especial. [Os documentos integram o dossié funcional]

12.17.9 Série: Processamento de afastamento decorrente de luto pelo falecimento do
conjuge, filho, pai, mae e irmao

Inclui: requerimento funcional, certiddo de oObito do parente/dependente. [Os documentos
integram o dossi€ funcional]

12.17.10 Série: Processamento de afastamento para casamento/uniio estavel
Inclui: requerimento funcional, certiddo de casamento do titular. [Os documentos integram o
dossié funcional]

12.17.11 Série: Processamento de afastamento decorrente de convocacido pelo Tribunal
do Juri e outros servigos obrigatorios por lei

Inclui: instru¢do para concessdo de licenca/afastamento, parecer da Mesa sobre concessao de
licenga/afastamento, ato da Mesa de concessdo de licenga/afastamento, requerimento de
concessao de licenga. [Os documentos integram o dossié funcional]

12.17.12 Série: Processamento de afastamento decorrente de exercicio de mandato
eletivo federal, estadual ou municipal

Inclui: requerimento de concessdo de afastamento para exercicio de mandato eletivo, diploma
de cargo eletivo expedido pelo Tribunal Regional Eleitoral — TRE-MG, instru¢do de
concessao de afastamento para exercicio de mandato eletivo, parecer da Mesa sobre
concessdo de afastamento para exercicio de mandato eletivo, ato da Mesa de concessdo de
afastamento para exercicio de mandato eletivo. [Os documentos integram o dossié funcional]

12.18 Subsecio: Gestiao de estagio profissionalizante

12.18.1 Série: Formalizacao da contratacio de estagiarios

Inclui: declaragdo de matricula de estudante, declaracdo de frequéncia de estagiario, termo de
compromisso de contrato de estagio, plano de atividades e contribui¢do do estagio, ficha de
estagiario, fotografia 3x4, laudo médico admissional de estagidrio, declaracdo de parentesco,
certiddo de nascimento do titular, certiddo de casamento do titular, comprovante de conta-
corrente, atestado de antecedentes, certiddo de quitagdo eleitoral, certificado de reservista,
Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), documento de identificagdo do dependente, comprovante de
residéncia, plano de atividades de estagio, memorando de indicacdo de estagidrio para
contratacdo, termo de aditamento de contrato de estagio, memorando de solicitagdo de
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aditamento de contrato de estigio, termo de rescisdo de contrato de estagio, solicitagdo de
rescisdo de contrato de estagio. [Os documentos integram o dossié€ do estagiario]

12.18.2 Série vaga
12.18.3 Série vaga

12.18.4 Série: Celebracio de convénio com a instituicao de ensino

Inclui: termo de convénio com instituicao de ensino, carta de interesse da instituicao de ensino
para firmagdo de convénio com ALMG, certiddo negativa de débito do INSS, certidao
negativa de débito do FGTS, certiddo negativa de inscri¢ao na divida ativa da Unido, certidao
de regularidade fiscal municipal.

12.18.5 Série: Elaboracio de instrucio para contratacio/aditamento de seguro de vida
para estagiarios

12.18.5.1 Subsérie: Instrucio para contratacio de seguro de vida e acidentes para
estagiarios
Inclui: memorando de solicitagdo de contratagdo de seguro para estagidrios, or¢amento de
fornecedor.

12.18.5.2 Subsérie: Instrucio para aditamento de contrato de seguro de vida e acidentes
para estagiarios

Inclui: certidao negativa de débito do INSS, certiddo negativa de débito do FGTS, certidao
negativa de inscricdo na divida ativa da Unido, certiddo de regularidade fiscal municipal,
memorando de solicitagdo de aditamento de contrato de seguro de estagiario, orcamento de
fornecedor.

12.18.6 Série: Elaboracio de instruciio para pagamento mensal de seguro de vida para
estagiarios

Inclui: instrugdo para processamento de pagamento mensal de servico contratado, nota fiscal
de prestacdo de servigo contratado, certiddo negativa de inscri¢do na divida ativa da Unido,
certiddo de regularidade fiscal municipal.

12.18.7 Série: Cadastramento de seguro de vida para estagiarios
Inclui: termo aditivo do contrato de seguro de estagiario, termo de contrato de seguro de
estagiario.

12.18.8 Série: Acompanhamento semestral de contratos de estagio
Inclui: relatério semestral de atividades de estagio, declaragdo de matricula de estudante,
declaragdo de frequéncia de estagiario. [Os documentos integram o dossié do estagiario]

12.18.9 Série: Emissao de certidio de estagio
Inclui: certiddo de estagio. [Os documentos integram o dossié do estagiario]

12.18.10 Série: Cadastramento e controle de vagas de estagio
Inclui: relatdrio emitido a partir do Sistema de Gestdo de Estagio Profissionalizante — SES.
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12.19 Subsec¢ao: Promoc¢ao da satade

12.19.1 Série: Elaboracio e execucio de programas de promocio da saide e prevenc¢io
de doengas
Inclui: textos, matérias e campanhas.

12.19.2 Série: Prestacido da assisténcia médica

12.19.2.1 Subsérie: Realizacio de exames médicos periddicos

Inclui: relatorio emitido por meio do sistema de prontuario médico eletrdnico, relatorio de
exame médico. [Os documentos integram o dossié€ funcional. Nao havendo posse/contratacao,
integrara o prontuario médico]

12.19.2.2 Subsérie: Realizacio de pericias e elaboracio de laudos

Inclui: laudo médico admissional de estagidrio, encaminhamento para inspe¢do médica para
posse, laudo médico admissional de servidor. [Os documentos integram o dossié funcional /
dossié€ do estagidrio. Nao havendo posse/contratagdo, integrara o prontuario médico]

12.19.2.3 Subsérie: Atendimento inicial em nivel de suporte basico de vida em
intercorréncias clinicas de emergéncia ou urgéncia

Inclui: registro de ocorréncia de emergéncia em prontudrio médico. [Os documentos integram
o prontuario médico do servidor]

12.19.2.4 Subsérie: Atendimento médico de apoio as reunides de Plenario
Inclui: registro de ocorréncia de atendimento médico ao plendrio em prontudrio médico. [Os
documentos integram o prontuario médico do servidor]

12.19.2.5 Subsérie: Registro de atividades do Comité de Satide e Seguranc¢a do Trabalho
Inclui: ata e resumo de reunido do Comité de Satide e Seguranga do Trabalho.

12.19.3 Série: Prestacdo da assisténcia odontoldgica

12.19.3.1 Subsérie: Realizacio de exames odontolégicos periddicos
Inclui: relatorio de exame odontologico. [Os documentos integram o prontuario médico do
servidor]

12.19.3.2 Subsérie: Realizacdo de pericias, consultas, elaboracio de laudos e apoio a
intercorréncias clinicas odontolégicas de urgéncia

Inclui: anotagdo em prontudrio odontoldgico, fichas odontoldgicas e relatdrios extraidos de
sistemas de saude. [Os documentos integram o prontudrio médico do servidor]

12.19.4 Série: Prestacao de assisténcia de enfermagem

12.19.4.1 Subsérie: Realizaciao de pré-atendimento e triagem para consulta médica
Inclui: relatdrio de pré-atendimento e triagem. [Os documentos integram o dossié funcional]

12.19.4.2 Subsérie: Aplicaciio de vacinas
Inclui: livro de registro de vacinagao.
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12.19.5 Série: Prestacdo da assisténcia fisioterapéutica

12.19.5.1 Subsérie: Avaliacao e elaboraciao de laudos sobre satide fisica e funcional e
prescricio de tratamento fisioterapéutico e apoio a intercorréncias clinicas de urgéncia
Inclui: relatério médico/fisioterapico de necessidade de assisténcia de fisioterapia, autorizagdo
de assisténcia de fisioterapia, recibo de servico prestado, requerimento de reembolso, nota
fiscal de prestagdo de servigo contratado.

12.19.5.2 Subsérie: Orientacio e acompanhamento de tratamento fisioterapéutico
prescrito e realizado por meio da assisténcia complementar
Inclui: relatdrio de atendimento de fisioterapia.

12.19.6 Série: Prestacdo da assisténcia psicologica

12.19.6.1 Subsérie: Avaliacdo psicologica, orientacio e acompanhamento psicolégico de
servidor no Ambito funcional, apoio a intercorréncias clinicas de urgéncia e elaboracao
de documentos especializados

Inclui: relatério de atendimento psicologico. [Os documentos integram o prontuario médico
do servidor]

12.19.7 Série: Prestacao da assisténcia na area do servico social

12.19.7.1 Subsérie: Orientacdo e acompanhamento de servidor no Ambito funcional,
elaboracio de pareceres, relatorios e diagndsticos em matéria relativa ao servigo social
Inclui: relatério de atendimento de servigo social. [Os documentos integram o prontudrio
médico do servidor]

12.19.8 Série: Gestao da assisténcia complementar médico-hospitalar prestada por meio
de empresa mantenedora de plano de saude

12.19.8.1 Subsérie: Elaboracgao de instrucdo para contratacio de empresa mantenedora
de plano de saide

Inclui: termo de referéncia, memorando de solicitagdo de contratagdo de empresa
mantenedora de plano de saude, or¢amento de fornecedor.

12.19.8.2 Subsérie: Instrucio para pagamento mensal de empresa mantenedora de plano
de saude

Inclui: instrugdo para processamento de pagamento mensal de servico contratado, nota fiscal
de prestacdo de servico contratado.

12.19.8.3 Subsérie: Inscricio de beneficidrio na assisténcia complementar

Inclui: certiddo de casamento do titular, requerimento de beneficios, documento de
identificacdo do dependente, Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) de dependente, certidao de
nascimento do dependente.

12.19.8.4 Subsérie: Exclusio de beneficidrio da assisténcia complementar
Inclui: requerimento de beneficios, certiddo de casamento com averbacdo de divoércio,
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certiddo de 6bito do parente/dependente.

12.19.9 Série: Gestao da assisténcia complementar médico-hospitalar prestada na
modalidade autogestiao

12.19.9.1 Subsérie: Credenciamento de hospitais, clinicas e empresas®

Inclui: termo de credenciamento, contrato social, ultima alteracdo contratual (se houver),
CNPJ, CND federal, relagao e documentos do corpo clinico (constando nome, cadastro de
pessoas fisicas — CPF, conselho de classe, especialidade de cada profissional, curriculo,
diploma), termo de credenciamento, contrato social, comprovante de inscri¢do estadual e
certificado de regularidade fiscal junto a Fazenda Estadual, relacdo de especialidades da
empresa ¢ enderego eletronico, Comprovante de Inscrigdo Municipal — FIC —, Comprovante
de Inscri¢do no Conselho Regional de Medicina, dados bancérios da empresa.

12.19.9.2 Subsérie: Cadastramento de profissionais

Inclui: termo de cadastramento, curriculo atualizado, diploma de curso, documento de
identificacdo, Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), documento do conselho de classe, titulo de
especialista, DRCI, CND federal ou declaracdo de proprio punho.

12.19.9.3 Subsérie: Processamento de reembolso decorrente de atendimentos e
tratamentos realizados em hospitais, clinicas e empresas credenciados

Inclui: fatura relativa ao servigo prestado, copia de nota fiscal e de expediente relativo a
pagamento.

12.19.9.4 Subsérie: Processamento de reembolso decorrente de atendimentos e
tratamentos realizados em hospitais, clinicas e empresas niao credenciados e por
profissionais ndo cadastrados

Inclui: formuldrio de solicitagdo de reembolso, recibos ou notas fiscais, declaragoes
comprobatorias do servigo utilizado.

12.19.9.5 Subsérie: Inscricio de beneficidrio na assisténcia complementar médico-
hospitalar na modalidade autogestio

Inclui: certiddo de nascimento do titular, certiddo de casamento do titular, requerimento de
beneficios, documento de identificacdo do dependente, Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) de
dependente, certiddo de nascimento do dependente.

12.19.9.6 Subsérie: Exclusio de beneficiario da assisténcia complementar médico-
hospitalar na modalidade autogestio

Inclui: requerimento de beneficios, certiddo de casamento com averbacdo de divorcio,
certiddo de 6bito do parente/dependente.

12.19.10 Série: Gestao de Assisténcia Complementar Odontologica

12.19.10.1 Subsérie: Inscri¢ao de beneficidrio na assisténcia complementar odontolégica
Inclui: requerimento de beneficios, documento de identificagdo do dependente, Cadastro de

21 A partir de junho de 2024, todos os credenciamentos da ALMG passaram a ser feitos por meio de
procedimento auxiliar de contratacdo, via Portal de Compras. Assim, os documentos produzidos a partir dessa
data passaram a integrar a Série 10.1.5 Credenciamento — procedimento auxiliar de contratacao.
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Pessoa Fisica (CPF) de dependente, certiddo de nascimento do dependente.

12.19.10.2 Subsérie: Exclusiio de beneficiario da assisténcia complementar odontolégica
Inclui: requerimento de beneficios, certiddo de obito do parente/dependente, certiddo de
casamento com averbagdo de divorcio. [Os documentos formam o processo “Exclusdo de
Beneficiario na Assisténcia Odontologica”]

12.19.10.3 Subsérie: Credenciamento / cadastramento de clinica ou empresa para
prestacio de assisténcia odontolégica®

Inclui: termo de credenciamento, contrato social, ultima alteragdo contratual (se houver),
CNPJ, CND federal, relagdo e documentos do corpo clinico (constando nome, cadastro de
pessoas fisicas — CPF, conselho de classe, especialidade de cada profissional, curriculo,
diploma).

12.19.10.4 Subsérie: Cadastramento de profissional para prestacio de assisténcia
odontologica

Inclui: termo de cadastramento, curriculo atualizado, diploma de curso, documento de
identificacdo, Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), documento do conselho de classe, titulo de
especialista, DRCI, CND federal ou declaracdo de proprio punho.

12.19.10.5 Subsérie: Processamento de despesas oriundas de atendimento realizado por
empresa credenciada

Inclui: formulérios de fichas odontologicas, de relagdo de manuteng¢des ortodonticas e de
relacdo de atendimento de RX com o pedido do dentista e a autorizacao de RX.

12.19.10.6 Subsérie: Processamento de reembolso de despesas oriundas de atendimento
realizado por profissional ou empresa cadastrada

Inclui: formuldrio de solicitagdo de reembolso, recibos ou notas fiscais, declaragoes
comprobatorias do servigo utilizado.

12.19.10.7 Subsérie: Processamento de reembolso de despesas oriundas de atendimento
realizado por profissional de livre escolha

Inclui: formulario de solicitagdo de reembolso, recibos ou notas fiscais, declaragoes
comprobatorias do servigo utilizado.

12.19.11 Série: Gestao da assisténcia complementar nas areas de fisioterapia,
fonoaudiologia, psicoterapia e nutri¢io

12.19.11.1 Subsérie: Cadastramento de clinicas, empresas e profissionais nas areas de
fisioterapia, fonoaudiologia, psicoterapia e nutricio

Inclui: termo de cadastramento, curriculo atualizado, diploma do curso, documento de
identificacdo, Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), documento do conselho de classe, titulo de
especialista, DRCI, CND federal ou declaracdo de proprio punho.

22 A partir de junho de 2024, todos os credenciamentos da ALMG passaram a serem feitos por meio de
procedimento auxiliar de contratacdo, via Portal de Compras. Assim, os documentos produzidos a partir dessa
data passaram a integrar a Série 10.1.5 Credenciamento — procedimento auxiliar de contratacao.
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12.19.11.2 Subsérie: Processamento de reembolso de despesa com tratamento
fisioterapico, fonoaudiolégico, psicoterapico e nutricional

Inclui: formulario de solicitacdo de reembolso, recibos ou notas fiscais, declaragoes
comprobatorias do servigo utilizado.

12.19.12 Série: Processamento de reembolso de despesa decorrente da prestacio da
assisténcia especializada a pessoa com déficit neuropsicomotor com grave
comprometimento funcional

12.19.12.1 Subsérie: Inscricao de beneficiario na assisténcia especializada a pessoa com
déficit neuropsicomotor

Inclui: requerimento de assisténcia especial, laudo médico de assisténcia especial,
comprovante de pagamento.

12.19.12.2 Subsérie: Processamento de reembolso de despesa decorrente da assisténcia
especializada a pessoa com déficit neuropsicomotor

Inclui: formulario de solicitacdo de reembolso, recibos ou notas fiscais, declaragoes
comprobatorias do servigo utilizado.

12.20 Subsecido: Cadastro de aposentados e pensionistas

12.20.1 Série: Atualizaciao cadastral de aposentados e pensionistas
Inclui: certiddo de nascimento do titular, formuléario de atualiza¢do cadastral de aposentado e
pensionista, certiddo de casamento do titular, documento de identificagdo do dependente.

12.21 Subsec¢ido: Concessao de acesso aos sistemas informatizados de pessoal

12.21.1 Série: Autorizacio de acesso a sistemas informatizados de pessoal
Inclui: solicitagdo de senha de acesso a extranet, autorizagdo de acesso aos sistemas de
pessoal.

12.22 Subsecao: Instauracio de sindicincia administrativa e de processo administrativo/
processo administrativo disciplinar

12.22.1 Série: Instauracio de sindicancia administrativa

Inclui: relatorio final de sindicancia administrativa, termo de oitiva, termo de acareagao,
formuldrio de comunica¢do ao titular do o6rgdo de lotacio do depoente, formuldrio de
convocacao para oitiva, formulario de solicitagdo de prorrogacao de prazo para conclusio de
trabalho da comissdo sindicante, termo de inicio de trabalho de comissdo sindicante, termo de
encerramento de trabalho de comissdo sindicante. [Os documentos integram o processo
administrativo, em caso de conclusdo pela instauracdo do processo]

12.22.2 Série: Instauraciio de processo administrativo

Inclui: portaria de instauracdo de processo administrativo e de constituicdo de comissdo,
Relatorio Final de Comissdo de Processo Administrativo. [Os documentos integram o dossié
funcional]

12.23 Subsecdo: Instrucido/analise/decisio sobre recursos administrativos e
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representacdoes por desvio de conduta ética

12.23.1 Série: Nomeac¢ao de membros da Camara de Recursos Administrativos de
Pessoal — CRP

Inclui: portaria de nomeacgdo de membros da Camara de Recursos Administrativos de Pessoal
— CRP.

12.23.2 Série: Analise/decisao sobre recursos administrativos de servidor no ambito da
Camara de Recursos Administrativos de Pessoal —- CRP

Inclui: Inclui: parecer da Céamara de Recursos Administrativos de Pessoal — CRP,
requerimento funcional. [Os documentos integram o dossi€ funcional]

12.23.3 Série: Registro de reunides da Camara de Recursos Administrativos de Pessoal —
CRP
Inclui: ata de reunido da Camara de Recursos Administrativos de Pessoal — CRP.

12.23.4 Série: Nomeacao de membros da Comissao de Etica Funcional
Inclui: portaria de nomeacao de membros da Comissao de Etica Funcional.

12.23.5 Série: Analise/decisdo sobre recursos administrativos no Ambito da Comissido de
Etica Funcional

Inclui: representacdo, relatério e voto de admissibilidade, decisdo de admissibilidade,
notificagdo, convocacdo de depoentes, termo de oitiva ou acareacdo, termo de compromisso
de ajustamento de conduta ética, proposicdo de abertura de sindicancia. [Os documentos
integram o dossié funcional]

12.23.6 Série: Registro de reunides da Comissio de Etica Funcional
Inclui: ata de reunido da Comissao de Etica Funcional.

12.24 Subsecio: Elaboraciao de analise técnica e prestacio de informacdes a orgaos e
entidades decorrentes de ordem, determinacio ou diligéncia relativa a gestao de pessoas

12.24.1 Série: Elaboracao de respostas para cumprimento de
ordem/determinacio/diligéncia de 6rgao/entidade externo(a)

Inclui: oficio de resposta ao orgao/entidade demandante, instru¢do de resposta a
ordem/determinagdo/diligéncia de oOrgdo/entidade externo, nota técnica, oficio de
orgao/entidade externo, memorando de resposta ao 6rgdo demandante. [Quando tratar de
servidor/deputado/estagiario de modo individualizado, os documentos integram o dossié
funcional]

12.24.2 Série: Elaboracao de analise técnica para 6rgaos da ALMG

Inclui: nota técnica, instru¢do de resposta a 6rgdo da ALMG, memorando de solicitagdo de
analise técnica. [Quando tratar de servidor/deputado/estagiario de modo individualizado, os
documentos integram o dossié funcional]

12.25 Subsec¢do: Organizacio da Semana do Servidor (comemoracio do Dia do Servidor
Publico)
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12.25.1 Série: Planejamento, coordenacio e realizacdo da Semana do Servidor
Inclui: relatério de prestacdo de contas das entidades.

13 Secao: Promocao da cidadania

Compreende o conjunto de documentos produzidos e recebidos no ambito dos processos
relacionados a prestagdo de servigos de atendimento institucional aos cidaddos; a interagdo
com instituigdes em geral; a orientacdo e ao fornecimento de informagdes relacionadas as
atividades da ALMG; ao desenvolvimento de ac¢des e projetos voltados a formagao politica
dos cidaddos; e ao atendimento a populacdo no que se refere a prote¢do e a defesa dos direitos
do consumidor (ex.: Fale com a Assembleia, Ceac, Procon, certas agdes da Escola do
Legislativo, etc.).

13.1 Subsecao: Proteciio e defesa dos direitos do consumidor

13.1.1 Série: Registro de reclamacio e orientacio ao consumidor
Inclui: demanda do consumidor; documentagdo necessaria para realizar demanda. [Os
documentos formam processos/dossiés por reclamacao]

13.1.2 Série: Investigacio preliminar

Inclui: demanda do consumidor; documentagdo necessaria para realizar demanda; notificagao
de atendimento; requerimento de arquivamento que registra informacdo trazida pelo
consumidor sobre eventual acordo antecipado com o fornecedor; documentos apresentados
por ambas as partes; reconvocac¢do de partes; ata; termo de notifica¢do; aviso de recebimento
de notificagdo. [Os documentos formam processos/dossiés por investigagao]

13.2 Subsecao: Fiscalizacio das relacdoes de consumo e aplicacio de sancles e
penalidades administrativas

13.2.1 Série: Encaminhamento de representacido ao Ministério Publico
Inclui: carta. [Os documentos formam processos/dossiés]

14 Secio: Assessoramento juridico e normativo
14.1 Subsecio: Assessoria juridica a 6rgaos internos

14.1.1 Série: Analise e elaboracio de parecer juridico

Inclui: solicitacdo de anélise juridica, despacho de solicitacdo de andlise juridica, pedido de
diligéncia, resposta a pedido de diligéncia, parecer juridico, expediente juridico, despacho de
manifestag¢do da Diretoria-Geral sobre o parecer. [Os documentos formam um processo]

14.2 Subsecao: Gestao de processos judiciais e extrajudiciais

14.2.1 Série: Representacao judicial

Inclui: peticdo inicial, delegacdo de poderes em processo judicial, procuracdo em processo
judicial, oficio em processo judicial, recurso ordindrio, recurso extraordindrio, recurso
especial, recurso inominado, agravo, contestacao judicial, embargos, apelacdo contra decisdes
judiciais, apresentagdo de contrarrazdes de recurso, peti¢do interlocutoria, emenda a petigdo
inicial, pedido de informacao/diligéncia, resposta a pedido de informagdo/diligéncia,
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manifestacdo de alegagdes finais, comprovante de juntada de documentos, decisdo
interlocutoria, sentenga, acérdao, informagdes em processos judiciais, planilha de calculo de
processo judicial, expediente juridico. [Os documentos formam um processo]

14.2.2 Série: Representaciio extrajudicial

Inclui: peti¢do inicial, comprovante de juntada de documentos, decisdo interlocutdria, oficio
em processo judicial, pedido de informagdo/diligéncia, resposta a pedido de
informacao/diligéncia, expediente juridico, procura¢do em processo judicial, recurso
administrativo, recurso extraordindrio, peticdo interlocutéria. [Os documentos formam um
processo|

15 Secio: Gestao Administrativa
Compreende o conjunto de documentos produzidos e recebidos no ambito da gestdo superior
de todos os processos ¢ atividades administrativas da Secretaria da ALMG.

15.1 Subsecio: Aprimoramento dos processos de trabalho setoriais

15.1.1 Série: Gestao e revisao do Sistema de Aprimoramento do Resultado Setorial
Inclui: roteiro com as defini¢des para o ano, guia para as reunides de elaboragao dos planos de
melhorias, cronograma das reunides, planilha de consolida¢do dos dados dos planos de
melhoria do exercicio correspondente. [Os documentos formam processos/dossiés anuais]

15.1.2 Série: Planejamento, execucio e apresentacio dos resultados setoriais

Inclui: plano de melhorias, anexos comprobatérios do plano de melhorias (indicadores e
indicativos), registro do andamento do plano de melhorias, relatério anual dos resultados dos
planos de melhorias. [Os documentos formam processos/dossi€s anuais, por geréncia-geral,
excepcionalmente por uma diretoria]

15.1.3 Série: Homologac¢ao dos resultados do Sistema de Aprimoramento do Resultado
Setorial

Inclui: relatério de apuragdo do Sistema de Aprimoramento do Resultado Setorial, ato de
homologacdo dos resultados do Sistema de Aprimoramento do Resultado Setorial. [Os
documentos formam processos/dossiés anuais]

15.2 Subsecio: Realizacio de estudos e pareceres técnicos

15.2.1 Série: Formalizagio de criacio e encerramento de grupos de trabalho

Inclui: portaria de criagdo de grupo de trabalho, oficio de encerramento do grupo de trabalho,
relatério final do grupo de trabalho, e-mail de compartilhamento do processo com dareas
relacionadas ao grupo de trabalho, portaria de revogacdo do grupo de trabalho. [Os
documentos formam processos/dossiés por grupo de trabalho]

15.3 Subsecio: Administracio geral
15.3.1 Série: Gestao e funcionamento da Secretaria da ALMG

Inclui: deliberagdo da Mesa, decisdo administrativa da Mesa, ata de reunido da Mesa, decisao
da Presidéncia e da 1*-Secretaria, portaria, ordem de servigo, instru¢do normativa.
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15.3.2 Série: Comunicac¢ao administrativa externa
Inclui: oficio recebido e expedido, correspondéncia externa em geral.

15.3.3 Série: Atividades da Comissdo Executiva®
Inclui: ato, decisao, deliberacao e outros documentos da Comissao Executiva.

15.3.4 Série: Funcionamento de conselhos, comissdes, cimaras e comités administrativos
Inclui: ata de reunido, relatério, representacdo, defesa, manifestagdo, instrugdo, documento
comprovatorio.

16 Secao: Gestao da informacio e do conhecimento

Compreende o conjunto de documentos produzidos e recebidos no ambito dos processos de
producdo e disseminacdo de conhecimentos e informacdes sobre as acdes do Poder
Legislativo ou que possam subsidia-las; de gestdo de acervos bibliograficos e arquivisticos e
museologicos; e de pesquisa, registro e divulgacdo oficial de documentos e informacgdes
relativas as atividades da ALMG, incluindo a manuten¢do de banco de dados institucionais.

16.1 Subsecio: Governanca e gestio arquivisticas

16.1.1 Série: Elaboracio e revisio de politicas e diretrizes de governanca e gestao
arquivistica

Inclui: ata de reunido do Comité de Gestio Documental, relatorio de atividades, estudo
técnico, parecer técnico, orientacdo técnica, instrucao para processos de gestdo arquivistica de
documentos que versam sobre a formulacdo, implementagao e revisdo de politicas e diretrizes
de governanga e gerenciamento arquivistico.

16.1.2 Série: Elimina¢do de documentos arquivisticos

Inclui: pedido de eliminagdo de documentos, listagem de eliminagdo de documentos,
instrugcdo para eliminacdo de documentos, ata de reunido, pedido de informacao/diligéncia,
resposta a pedido de informagdo, diligéncia, edital de ciéncia de eliminacdo de documentos,
despacho do diretor-geral, publicacdo do edital de ciéncia de eliminacdo, correspondéncia
interna, requerimento de manifestacdo de oposi¢dao a elimina¢do de documentos, pedido de
devolu¢do de documentos pessoais de servidor, parecer do Comité de Gestdo Documental,
declaracao de retirada de documentos, autorizagdo para proceder a eliminacdo, declara¢dao de
eliminacdo de documentos, termo de eliminacdo de documentos, publicacdo do termo de
eliminagdo de documentos. [Os documentos formam processos/dossiés]

16.1.3 Série: Transferéncia de documentos arquivisticos

Inclui: comunicagdo de transferéncia de documentos, listagem descritiva de documentos
arquivisticos, termo de transferéncia de documentos. [Os documentos formam
processos/dossiés]

16.1.4 Série: Recolhimento de documentos arquivisticos

Inclui: comunicagdo de recolhimento de documentos, listagem descritiva de documentos
arquivisticos, termo de recolhimento de documentos. [Os documentos formam
processos/dossiés]

23 Série fechada. A Comissdao Executiva funcionou entre 1947 ¢ 1972.
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16.1.5 Série: Empréstimo, consulta, devolucdo definitiva e reproducio de documentos
custodiados pelos arquivos centralizados

Inclui: solicitagdo de empréstimo, solicitacio de devolugdo definitiva de documentos,
autorizacao para consulta/reprodu¢do de documentos, termo de compromisso.

16.1.6 Série: Classificacio, desclassificacdo ou reclassificacio do grau de restricio de
acesso e reducdo do prazo de restricao de acesso a informacao

Inclui: Termo de Classificagdo de Informagdo — TCI, pedido de reavaliagdo, recurso, parecer
sobre recurso, despacho de julgamento de recurso.

16.1.7 Série: Credenciamento para acesso a informacio restrita
Inclui: credenciamento de servidor para acesso a informagao restrita, termo de compromisso
de manutengao de restri¢ao de acesso a informacao — TCMR.

16.1.8 Série: Gestao e controle dos procedimentos de protocolo

16.1.8.1 Subsérie: Cancelamento de documento
Inclui: solicitagdo de cancelamento de documento, termo de cancelamento de documento,
copia de documento cancelado. [Os documentos formam processos/dossiés]

16.2 Subsecao: Publicacido de atos do Poder Legislativo

16.2.1 Série: Diario do Legislativo™
Inclui: informativo oficial dos atos do processo legislativo e administrativos da ALMG. [Os
documentos formam processos/dossiés por legislatura]

16.2.2 Série: Anais da Assembleia Legislativa®

Inclui: publicagao mensal da ALMG denominada “Anais da Assembleia Legislativa do Estado
de Minas Gerais” (versdo impressa e eletronica) que tem como objetivo preservar a historia da
ALMG. [Os documentos formam processos/dossiés por legislatura]

16.2.3 Série: Diario Administrativo®

Inclui: informativo oficial de atos administrativos, normas internas da ALMG, atos da Mesa ¢
de outros orgdos de deliberagdo coletiva e de atos relativos a servidores. [Os documentos
formam processos/dossiés por legislatura]

16.3 Subsecio: Gestiao do acervo bibliografico

16.3.1 Série: Elaboracido e revisio de politicas e diretrizes de gestio do acervo
bibliografico

24 Esta série compreende apenas as versdes eletronicas publicadas a partir de fevereiro de 2012, de
responsabilidade exclusiva da ALMG. Anteriormente, os atos do Legislativo eram publicados no Diario Oficial
de Minas Gerais, de responsabilidade da Imprensa Oficial do Estado de Minas Gerais.

25 A publicagdo dos Anais foi interrompida em 2019, sendo substituida integralmente pelo Diario do Legislativo.
26 Esta série compreende apenas as versdes eletronicas publicadas a partir de 01 de outubro de 2015. As
matérias administrativas publicadas antes dessa data podem ser consultadas no peridodico “Boletim da
Secretaria”.
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Inclui: projetos, andlises, estudos, pareceres, relatorios e outros documentos relacionados a
formulagdo de politicas e diretrizes de gestdo do acervo bibliografico. [Os documentos
formam processos]

16.3.2 Série: Inventario de material bibliografico

Inclui: relatorio de inventario de material bibliografico, autorizagdo para baixa de material
bibliografico desaparecido, outros documentos relacionados ao inventario. [Os documentos
formam processos]

16.3.3 Série: Avaliacio e baixa de material bibliografico

Inclui: ata de reunido da comissdo de desenvolvimento do acervo, lista prévia de descarte de
material bibliografico, solicitagdo de descarte de material bibliografico, despacho de
autorizacdo de descarte de material bibliografico, comunicacdo de doag¢do de material
bibliografico, manifestagdo, termo de doacdo de material bibliografico, lista final de descarte
de material bibliografico, termo de envio de material bibliografico para reciclagem. [Os
documentos formam processos]

17 Secao: Comunicac¢ao institucional

Compreende o conjunto de documentos produzidos e recebidos no ambito dos processos
relacionados a diagnoéstico e planejamento estratégico de agdes de comunicagdo da ALMG,
producdo, selecdo, publicagdo e veiculacdo em varios meios de conteidos sobre atuacdo da
ALMG, criagdo de campanhas publicitarias ou institucionais, padroniza¢do de identidade
visual, cobertura jornalistica (textual, fotografico e audiovisual) da ALMG, gestao de agdes do
programa cultural da ALMG, relacionamento com a imprensa.

17.1 Subsecio: Gestao de acoes do programa cultural

17.1.1 Série: Gestao do Programa Assembleia Cultural

Inclui: analise prévia de estimativa de impacto orcamentario e financeiro, anexo de edital, ato
de autorizagdo de abertura do chamamento publico, ato de homologagdo/ordenagao,
calendério do Programa Assembleia Cultural, classificagdo final de propostas, classificagdo
provisoria de propostas, decisdo sobre recurso administrativo, documento preparatério do
Programa Assembleia Cultural com chamamento publico, documento preparatério do
Programa Assembleia Cultural sem chamamento publico, edital de chamamento publico,
expediente juridico, indicacdo dos membros da comissdo organizadora, minuta de edital do
chamamento publico, minuta do instrumento de fomento cultural, parecer juridico, parecer
técnico sobre propostas, pedido de informacao e/ou diligéncia, relatorio de bolsista, relatorio
de propostas recebidas, relatdrio de verificagdo da execugdo, resposta a pedido de informagao
e/ou diligéncia, solicitagdo de providéncias, termo de bolsa cultural, termo de cessdo de
direitos autorais e imagem, termo de ciéncia e apresentacdo de documentagdo de habilitagdo,
termo de execucao cultural, termo de ocupagdo cultural.



