PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ATIVIDADE-MEIO DA CMSP
(ADMINISTRAGAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO)

05 ADMINISTRAGAO DE DOCUMENTOS E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (FUNGAO)
05.01 REGISTRO INTERNO, INFORMAGAO E COMUNICAGAO (SUBFUNGAO)

ATIVIDADE: 05.01.01 SERVICO DE PROTOCOLO

DOCUMENTO:

05.01.01.01 Recibo de entrega de documento

05.01.01.02 Protocolo de recebimento e devolugao de processo externo

ATIVIDADE: 05.01.02 SERVIGO DE CONTROLE DE CORRESPONDENCIA POSTAL E
DE RECEBIMENTO E DISTRIBUIGAO DE PERIODICOS

DOCUMENTO:

05.01.02.01 Movimento de postagem

05.01.02.02 Comprovante de entrega de periddico

05.01.02.03 Livro de carga de entrega de correspondéncia registrada

ATIVIDADE: 05.01.03 EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
DOCUMENTO:
05.01.03.01 Protocolo de devolugao de copia de documento expedido

ATIVIDADE: 05.01.04 SERVICO DE ARQUIVO

05.01.04.01 Processo de transferéncia ou recolhimento de acervo de arquivo
05.01.04.02 Processo de registro de eliminagdo de documentos

05.01.04.03 Guia, inventario, catalogo, indice e base de dados de arquivo
05.01.04.04 Vocabulario controlado de arquivo

05.01.04.05 Ficha e planilha de atendimento de arquivo

05.01.04.06 Memorando de remessa de documento avulso para arquivamento

ATIVIDADE: 05.01.05 SERVICO DE BIBLIOTECA E DOCUMENTACAO
05.01.05.01 Vocabulario controlado de biblioteca e de servigo de documentagao
05.01.05.02 Catalogo e base de dados de biblioteca e servigo de documentagao
05.01.05.03 Livro de tombo do acervo bibliografico

05.01.05.04 Cadastro de usuarios de biblioteca

05.01.05.05 Ficha e planilha de atendimento de biblioteca e servigo de documentacao
05.01.05.06 Ficha de controle de empréstimo de usuario de biblioteca

05.01.05.07 Livro de presenca de usuario de biblioteca

05.01.05.08 Memorando de empréstimo bibliografico permanente

ATIVIDADE: 05.01.06 EXPEDIENTE DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS
05.01.06.01 Processo relativo aos trabalhos da Comissao de Avaliagao de Documentos

05.01.06.02 Livro de ata de reunido da Comissao de Avaliagao de Documentos
05.01.06.03 Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade Documental





