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MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PARA - Anexo | da Portaria 2021/2016-MP/PGJ de 12/04/2016
PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

J9.9.9.1** - ANEXO IlI - Assuntos transitdrios
9.9.1.1*%** - ANEXO IV - Procedimentos extrajudiciais
]9.9.2.1 # - ANEXO V - Processo judicial
9.9.3.1 ## - ANEXO VI - Atuagdo de membros

MACRO
FUNCAO

ATIVIDADE DOCUMENTO

UNIDADE
SUB UNIDADE

Carta de agradecimento de doacdo

Ficha de tombo

Lista de obras para aquisicdo

Proposta de assinatura, renovacdo ou aquisicdo de acervo bibliografico
Relacdo de pecas do acervo destinadas a doacdo
Solicitacdo de aquisicdo de acervo bibliografico
Solicitacdo de proposta aos fornecedores

Termo de doacdo

Termo de referéncia para aquisicdo de bens e servicos
Ato oficial (normativo, regulatdrio, portaria, resolucées)
Comprovante de empréstimo de livros

Inventario do acervo

Procuracdo para utilizacdo dos servicos da Biblioteca
9.9.9.1*%* VER LEGENDA NO CABECALHO

3.1.6 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO — DIVISAO DE BIBLIOTECA - SERVICO DE DOCUMENTAGAO

Formuldrio de solicitagdo de pesquisa

3.1.6.1 Aquisicdo e/ou doagdo de material
bibliografico

3.1.6.2 Controle do acervo bibliografico

3.1.6.3 Elaboragdo de pesquisa bibliografica |Produto de pesquisa complexa

Produto de pesquisa simples

9.9.9.1** VER LEGENDA NO CABECALHO

3.1.6 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO — DIVISAO DE BIBLIOTECA - SERVICO DE ARQUIVO
Norma, manual, procedimentos, instrugdo

3.1.6.4 Politica de gestdo de documentos  |Plano de classificagdo de documentos
arquivisticos Politica de acesso aos documentos

Tabela de temporalidade e destinagdo de documentos

Controle de empréstimo de documentos

Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos

3.1.6.5 Controle de arquivamento e uso de

Listagem de eliminagdo de documentos
documentos

Listagem de transferéncia de documentos

Termo de eliminagdo de documentos

9.9.9.1** VER LEGENDA NO CABECALHO

3.1.6 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO — DIVISAO DE BIBLIOTECA - SERVICO DE ARTES GRAFICAS
Guia de servigo de digitalizagdo

3.1.6.6 Prestagdo de servigos de reprografia - - ~
Guia de servigo de reprodugdo

Material promocional e/ou informativo (convite, cartdo, folder, banner, cartaz, cartilha)

Pré-solicitagdo de servigo

Projeto gréfico

3.1.6.7 Produgéo grafica e editorial - —
Prova do projeto grafico

Solicitagdo de impressdo

Solicitagdo de servigo de produgdo
9.9.9.1%* VER LEGENDA NO CABECALHO
3.1 SUBPROCURADORIA-GERAL, AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA

3.1.7 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO — DIVISAO DE MATERIAL
Planilha de controle de aquisi¢des

Notas fiscais

3.1.7.1 Controle da aquisicdo de materiais - -
Pedido de realizacao de despesa

Contrato

9.9.9.1%* VER LEGENDA NO CABECALHO

3.1.7 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO — DIVISAO DE MATERIAL — SERVICO DE ALMOXARIFADO
Inventario fisico de material de almoxarifado

Nota fiscal de materiais registrados no Sistema de Material

3.1.7.2 Administracdo de materiais em Relatdrio de Inventario de bens de consumo existentes no Almoxarifado

estoque
Relatério de material em estoque
Requisicdo/autorizacdo para entrega de material
9.9.9.1*%* VER LEGENDA NO CABECALHO
3.1.7 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA(;I'-'\O — DIVISAO DE MATERIAL — SERVICO DE COMPRAS
3.1.7.2 Aquisicdo de bens materiais Ata de registro de pregos (ARP) fiscalizadas

e servigos Cadastro de fornecedores




