PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(ADMINISTRAGAO DE INFRAESTRUTURA, FROTA, GRAFICA, COPA E ZELADORIA)

04 ADMINISTRAGAO DE INFRAESTRUTURA, FROTA, GRAFICA, COPA E ZELADORIA
(FUNCAO)

04.01 ADMINISTRAGAO DE SERVICOS E OBRAS CIVIS (SUBFUNGAO)

ATIVIDADE: 04.01.01 CONTRATAGCAO DE SERVICOS E OBRAS CIVIS

DOCUMENTO:

04.01.01.01 Ordem de servigo de reparo e manutengao

04.01.01.02 Processo de contratacdo de servigo técnico profissional para intervengao
predial, reformas e obras civis

04.02 ADMINISTRAGAO DE FROTA E DE TRANSPORTES (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADE: 04.02.01 CONTROLE DE VEICULOS
DOCUMENTO:

04.02.01.01 Controle de abastecimento de veiculos
04.02.01.02 Controle de utilizagao de frota

ATIVIDADE: 04.02.02 REGISTRO DE MOVIMENTAGAO E GUARDA DE VEICULOS
DOCUMENTO:

04.02.02.01 Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

04.02.02.02 Ficha de entrada e saida de veiculo

04.02.02.03 Historico de uso de veiculo de Gabinete

04.02.02.04 Historico de uso de veiculo de setor administrativo

04.02.02.05 Cartao Combustivel

04.02.02.06 Demonstrativo do programa SISFROTA

04.03 ADMINISTRAGAO DE SERVIGOS GERAIS (SUBFUNGCAO)

ATIVIDADE: 04.03.01 SERVICO DE COPEIRAGEM E LIMPEZA
DOCUMENTO:

04.03.01.01 Solicitacéo de servigo de copeiragem

04.03.01.02 Solicitac&o de servigo de limpeza e higienizagéo
04.03.01.03 Ordem de servigo via e-mail

ATIVIDADE: 04.03.02 SERVICOS DE GRAFICA E REPROGRAFIA

DOCUMENTO:

04.03.02.01 Ficha de autorizacao para assinatura de requisi¢do de servigos de grafica e
reprografia por funcionarios

04.03.02.02 Requisi¢cao de copia reprografica de Gabinete de Vereador

04.03.02.03 Requisigao de copia reprografica de setor administrativo

04.03.02.04 Memorando de autorizagio para assinatura de requisi¢do de servigos de grafica
e reprografia por funcionarios

04.03.02.05 Relatorio de servigos solicitados por area

04.03.02.06 Solicitacdo de confecgao de impressos em offset





