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1. Elaborar o Termo de
Posse, solicitar
assinatura dos

Vereadores e cadastrar
no SAPL.

2. Elaborar Ofício
encaminhando o Termo
de Posse para publicação

e anotar no processo.

3. Atualizar
membros no 1Doc

4. Atualizar os
membros no site

da Câmara.

5. Alterar os membros
junto à Receita Federal
e anexar comprovante.

Início.

Arquivar processo.

Termo de Posse da
Mesa Diretora

Ofício de publicação
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FORMULÁRIO PARA LEVANTAMENTO DE PROCESSO 

Nome do Processo: Cadastro dos membros da Mesa Diretora 

Tipo:  (  ) gerencial      ( X ) finalístico       (   ) de apoio 

Objetivo/finalidade: Cadastrar os membros da Mesa Diretora para cada biênio. 

Público alvo: 
(   ) servidores       ( X  ) vereadores    (  ) cidadãos 
 
(  ) fornecedores    (  ) Executivo      (  ) outros:  

Base legal orientadora 
do processo (leis, atos, 
portarias, etc): 

Lei Orgânica, arts. 20 e 21; arts. 7º a 10 da Resolução n° 30/2005 (Regimento Interno); art. 22 da Instrução 
Normativa RFB nº 2.119/2022. 

Participantes do 
processo: 

Diretoria de Assuntos Legislativos, Setor de Secretaria, Diretoria de Tecnologia, Diretoria de Comunicação, 
Diretoria de Finanças e Gestão Fiscal. 

Canal para solução de 
problemas e sugestões 
(chefias, assistentes 
técnicos, gestor, etc): 

Diretoria de Assuntos Legislativos 
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ETAPAS DOS PROCESSOS DE TRABALHO 
(Descrever as atividades do processo em ordem cronológica) 

SETOR 
RESPONSÁVEL 

USO DE 
RECURSOS DE 
INFORMÁTICA 

DOCUMENTOS 
PRODUZIDOS 

NA ETAPA 

PRAZO DE 
EXECUÇÃO 

(em dias) 

1 

A Diretoria de Assuntos Legislativos, após a eleição da Mesa 
Diretora, deverá elaborar o Termo de Posse da Mesa Diretora, 
solicitar assinaturas, cadastrar o Termo e os membros da Mesa 
Diretora no SAPL e encaminhar o processo ao Setor de Secretaria. 

Diretoria de 
Assuntos 

Legislativos 

SAPL  
1Doc 

Termo de 
Posse da 

Mesa Diretora 
* 

2 

O Setor de Secretaria deverá elaborar ofício da Presidência no 
sistema 1Doc e SID encaminhando o Termo de Posse para 
publicação no Diário Oficial do Município. Após publicado, a 
Secretaria deverá anotar no sistema 1Doc o número e data do Diário 
em que o Termo foi publicado, juntando cópia da publicação, e 
encaminhar o processo para a Diretoria de Tecnologia. 

Setor de 
Secretaria 

1Doc 
Ofício de 

publicação 
* 

3 
A Diretoria de Tecnologia deverá atualizar os membros da Mesa 
Diretora no sistema 1Doc e encaminhar o processo para a Diretoria 
de Comunicação. 

Diretoria de 
Tecnologia 

1Doc * * 

4 
A Diretoria de Comunicação deverá atualizar os membros da Mesa 
Diretora no site da Câmara e encaminhar o processo para a Diretoria 
de Finanças e Gestão Fiscal. 

Diretoria de 
Comunicação 

1Doc * * 
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5 
A Diretoria de Finanças e Gestão Fiscal deverá proceder a alteração 
do responsável pelo CNPJ junto à Receita Federal e, após conclusão, 
anexar o respectivo comprovante e arquivar o processo. 

Diretoria de 
Finanças e 

Gestão Fiscal 
1Doc * * 

 

Responsáveis pela elaboração 

 

Nome Cargo/Função Matrícula 

Karen Maran Tenerello Analista Legislativo/Chefe do Processo Legislativo 200.526 

Cristina Ito de Lima Agente Administrativo/Assist. Téc. Diretoria de Assuntos 
Legislativos 

201.752 

Douglas da Silva dos Santos Contador/Assistente Téc. da  Dir. de Finanças e Gestão Fiscal 201.757 

Samantha Ziemann de Souza Lima Consultor Técnico Legislativo/Chefe da Secretaria 200.529 

Rodrigo Nishimori Administrador de Rede/Assist. Téc. da Diretoria de Tecnologia 200.505 

Paloma França Triches Schmitt Consultora Técnica Legislativa/Assist. Téc.da Diretoria de 
Comunicação 

201.428 

A
ss

in
ad

o 
po

r 
7 

pe
ss

oa
s:

  C
R

IS
T

IN
A

 IT
O

 D
E

 L
IM

A
, S

A
M

A
N

T
H

A
 Z

IE
M

A
N

N
 D

E
 S

O
U

Z
A

 L
IM

A
, P

A
LO

M
A

 F
R

A
N

Ç
A

 T
R

IC
H

E
S

 S
C

H
M

IT
T

 , 
R

O
D

R
IG

O
N

IS
H

IM
O

R
I, 

K
A

R
E

N
 A

LE
S

S
A

N
D

R
A

 M
A

R
A

N
 T

E
N

E
R

E
LL

O
, D

O
U

G
LA

S
 D

A
 S

IL
V

A
 D

O
S

 S
A

N
T

O
S

 e
 +

 1
.

P
ar

a 
ve

rif
ic

ar
 a

 v
al

id
ad

e 
da

s 
as

si
na

tu
ra

s,
 a

ce
ss

e 
ht

tp
s:

//f
oz

do
ig

ua
cu

.1
do

c.
co

m
.b

r/
ve

rif
ic

ac
ao

/C
B

C
0-

C
82

C
-B

16
9-

D
67

C
 e

 in
fo

rm
e 

o 
có

di
go

 C
B

C
0-

C
82

C
-B

16
9-

D
67

C



    

               Câmara Municipal de Foz do Iguaçu 
                            Estado do Paraná 

 

 

 

 

Responsável pela aprovação/reprovação 

Nome Cargo/Função 

Paulo Aparecido de Souza Presidente 
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