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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE–MEIO DA CMSP 
(ADMINISTRAÇÃO DE INFRAESTRUTURA, FROTA, GRÁFICA, COPA E ZELADORIA) 

 
 

04 ADMINISTRAÇÃO DE INFRAESTRUTURA, FROTA, GRÁFICA, COPA E ZELADORIA 
(FUNÇÃO) 
 
04.01 ADMINISTRAÇÃO DE SERVIÇOS E OBRAS CIVIS (SUBFUNÇÃO) 
 
ATIVIDADE: 04.01.01 CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS E OBRAS CIVIS 
DOCUMENTO: 
04.01.01.01 Ordem de serviço de reparo e manutenção 
04.01.01.02 Processo de contratação de serviço técnico profissional para intervenção 
predial, reformas e obras civis 
 
04.02 ADMINISTRAÇÃO DE FROTA E DE TRANSPORTES (SUBFUNÇÃO) 
 
ATIVIDADE: 04.02.01 CONTROLE DE VEÍCULOS 
DOCUMENTO: 
04.02.01.01 Controle de abastecimento de veículos 
04.02.01.02 Controle de utilização de frota 
 
ATIVIDADE: 04.02.02 REGISTRO DE MOVIMENTAÇÃO E GUARDA DE VEÍCULOS 
DOCUMENTO: 
04.02.02.01 Certificado de registro e licenciamento de veículo oficial  
04.02.02.02 Ficha de entrada e saída de veiculo 
04.02.02.03 Histórico de uso de veículo de Gabinete 
04.02.02.04 Histórico de uso de veículo de setor administrativo 
04.02.02.05 Cartão Combustível 
04.02.02.06 Demonstrativo do programa SISFROTA 
 
04.03 ADMINISTRAÇÃO DE SERVIÇOS GERAIS (SUBFUNÇÃO) 
 
ATIVIDADE: 04.03.01 SERVIÇO DE COPEIRAGEM E LIMPEZA 
DOCUMENTO:  
04.03.01.01 Solicitação de serviço de copeiragem 
04.03.01.02 Solicitação de serviço de limpeza e higienização 
04.03.01.03 Ordem de serviço via e-mail 
 
ATIVIDADE: 04.03.02 SERVIÇOS DE GRÁFICA E REPROGRAFIA 
DOCUMENTO: 
04.03.02.01 Ficha de autorização para assinatura de requisição de serviços de gráfica e 
reprografia por funcionários 
04.03.02.02 Requisição de copia reprográfica de Gabinete de Vereador 
04.03.02.03 Requisição de cópia reprográfica de setor administrativo 
04.03.02.04 Memorando de autorização para assinatura de requisição de serviços de gráfica 
e reprografia por funcionários 
04.03.02.05 Relatório de serviços solicitados por área 
04.03.02.06 Solicitação de confecção de impressos em offset 
 
 




