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04  ADMINISTRAÇÃO DE INFRAESTRUTURA, FROTA, GRÁFICA, COPA E ZELADORIA (FUNÇÃO) 

04.03  ADMINISTRAÇÃO DE SERVIÇOS GERAIS (SUBFUNÇÃO) 
 

 
PRAZO DE GUARDA 

 
 

ATIVIDADE 
 

DOCUMENTO 

CORRENTE INTERMEDIÁRIO

 
DESTINAÇÃO 

FINAL 
OBSERVAÇÃO 

04.03.01.01 Solicitação de serviço de copeira-

gem 2 anos - Eliminar na 
unidade  

04.03.01.02 Solicitação de serviço de limpeza 

e higienização 2 anos - Eliminar na 
unidade  

04.03.01 
 

SERVIÇO DE COPEIRAGEM 
E LIMPEZA 

04.03.01.03 Ordem de serviço via e-mail 2 anos - Eliminar na 
unidade  

04.03.02.01 Ficha de autorização para 

assinatura de requisição de serviços de gráfica e 

reprografia por funcionários 

Vigência do 
mandato mais 1 ano - Eliminar na 

unidade  

04.03.02.02 Requisição de cópia reprográfica 

de Gabinete de Vereador 
Vigência do 

mandato mais 1 ano - Eliminar na 
unidade  

04.03.02.03 Requisição de cópia reprográfica 

de setor administrativo 1 ano  - Eliminar na 
unidade  

04.03.02.04 Memorando de autorização para 

assinatura de requisição de serviços de gráfica e 

reprografia por funcionários 
4 anos - Eliminar na 

unidade  

04.03.02.05 Relatório de serviços solicitados 

por área 5 anos - Eliminar na 
unidade  

04.03.02 
 

SERVIÇOS DE GRÁFICA E 
REPROGRAFIA 

04.03.02.06 Solicitação de confecção de 

impressos em offset 5 anos - Eliminar na 
unidade  

 




