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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

¢“I9.9.9.1** - ANEXO III - Assuntos transitdrios
9.9.1.1*** - ANEXO IV - Procedimentos extrajudiciais
9]9.9.2.1 # - ANEXO V - Processo judicial
9.9.3.1 ## - ANEXO VI - Atuagdo de membros

ATIVIDADE DOCUMENTO

MACRO
FUNCAO

UNIDADE
SUB UNIDADE

Contrato de fornecimento

Nota de entrega (original) referente ao fornecimento de carimbos

Nota fiscal referente a contrato de fornecimento de carimbos

Planilha de controle de entrega de carimbos

Solicitagdo de aquisi¢do de carimbos

Solicitagdo de aquisicdo de materiais (oficio, memorando, interno expedido)
9.9.9.1%* VER LEGENDA NO CABECALHO
3.1 SUBPROCURADORIA-GERAL, AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA
3.1.8 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO — DIVISAO DE PATRIMONIO
Processo de aquisigdo de imovel

3.1.8.1 Aquisigdo de bens imdveis — — — —
Solicitagdo de aquisigdo de imovel (oficio)

Cautela (material permanente fornecido)

Certificado de garantia

Dossié de veiculos (processo de aquisicdo, Documento Unico de Transferéncia (DUT), Certificado
de Registro e Licenciamento de Veiculo, Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores
(IPVA), contrato de leasing, manuais, controle de revisdes)

Ficha de registro de bens mdveis

Guia de bens em manutencdo

Guia de empréstimo provisorio de bens

3.1.8.2 Controle de bens patrimoniais Guia de transferéncia de bens

Inventario fisico de bens patrimoniais

Nota de empenho

Nota fiscal de fornecimento

Planilha de controle de chapa patrimonial
Processo de contratacdo de seguro

Processo de locacdo de médquinas e equipamentos
Solicitacdo de aquisicdo de bem movel (oficio)
Termo de baixa de doacdo

Termo de controle de bens

Termo de referéncia para aquisicdo de bens e servicos

Dossié do imdvel (processo de aquisigdo, certiddes, empenho, escritura de compra e venda,
planta, processo de aquisi¢do, processo de alienagdo, laudo de avaliagdo, relatério de visita,

3.1.8.3 Controle do patriménio imobiliario contrato de locagdo, de cessdo, de empréstimo etc.)

Processo de isengdo de pagamento de IPTU

Solicitagdo de locagdo de imdvel

Guia de bens em manutengdo

Guia de empréstimo provisorio de bens

Guia de transferéncia de bens méveis

Nota de empenho

Nota fiscal de fornecimento

3.1.8.4 Movimentac3o de bens Processo de alienagdo de bens patrimoniais

patrimoniais Processo de alienacio de imdveis

Processo de permuta de bens patrimoniais

Processo de transferéncia de bens patrimoniais

Recibo de doagdo de bens patrimoniais

Termo de doagdo

Termo de responsabilidade por uso de bens patrimoniais
9.9.9.1%* VER LEGENDA NO CABECALHO

3.1 SUBPROCURADORIA-GERAL, AREA TECNICO-ADMINISTRATIVA
3.1.9 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO — DIVISAO DE PROTOCOLO

Livro de carga de processo
Protocolo de documentos

3.1.9.1 Autuacdo, distribuigdo e controle
da tramitagdo

Relagdo de remessa de documentos (SIP)

Aviso de recebimento - AR (Sedex, PAC, carta registrada)

Cartdo de postagem

3.1.9.1 Expedi¢do de documentos -
Comprovante de envio de telegrama

Comprovante de postagem




