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Municipio de Taquari m ' M

Estado do Rio Grande do Sul

Ordem de Servico n° 005/2015

ANDRE LUIS BARCELLOS BRITO, Vice-Prefeito Municipal de
Taquari em exercicio, no uso de suas atribuicoes legais,

Considerando a necessidade de organizacdo e melhor controle dos
processos administrativos entabulados junto a essa Administracao,

RESOLVE:

1. Todo requerimento administrativo deverd ser feito de forma clara e
objetiva, junto ao Setor de Protocolo, que destinara o pedido ao Setor competente;

2. E obrigatoério que cada procedimento realizado em face dos processos
administrativos seja registrado no sistema informatizado, dispensando-se a utilizagdo do
‘caderno de protocolo' para tanto;

3. Toda e qualguer manifestacdo administrativa(interna) devera ser
formulada através de memorando ou parecer até a conclusdo do processo administrativo.
Outrossim as paginas deverdo estar devidamente numeradas;

4. Todo o requerimento deverd seguir os procedimentos constantes na
norma interna 02/2015, do Controle Interno( anexo);

5. Cumpra-se a partir desta data.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE TAQUARI, 16 de
julho de 2015.

André Luis Barcellos Brito
Vice- Prefeito Municipal, em exercicio
Registre-se e Publique-se

Claudio Roberto dos Santos
Secretario Municipal de Administracéo
e Recursos Humanos
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Anexo
NORMA INTERNA 02/2015
Dispde sobre o registro de processos no
sistema informatizado de Protocolo e
d& outras providéncias.

O MUNICIPIO DE TAQUARI, visando dar mais transparéncia e eficiéncia no
controle do andamento interno de seus processos, resolve:

1. E obrigatdrio o registro de todos os processos internos no sistema informatizado
de Protocolo.

2. O procedimento de langcamento deve ser feito da seguinte forma:

| — o0 setor de Protocolo, ap06s receber o processo, lanca no sistema o nome e o0s dados
do requerente, gerando automaticamente um nimero de protocolo;

Il — o Protocolo entrega ao setor requerido o processo fisico e um Termo de
Recebimento, que comprova a entrega dos documentos;

Il — o setor que recebe 0 processo registra o recebimento no sistema de Protocolo
clicando em Procedimentos e em seguida em Recebimentos, procurando o processo por
namero ou nome e clicando em cima para formalizar esta etapa;

IV — o setor requerido, ap0s cumprir a sua parte no processo, transfere este para outro
setor, se necessario, ou para o setor de Protocolo e formaliza isto no sistema novamente
entrando em Procedimentos, clicando em Transferéncia e em sobre o processo escolhido;

V — se ndo houve mais etapas a seguir e 0 processo se encerrar no setor requerido,

este deve arquivar 0 processo e registrar isto no sistema clicando em Procedimentos e em

Centro Administrativo Celso Luiz Martins | Rua Osvaldo Aranha, nimero 1790, Bairro Centro | Taquari-RS CEP: 95860-000
Municipio de Taquari | CNPJ: 88.067.780/0001-38 | Fone (51) 3653.6200 Fax: (51) 3653.6200

E-mail: gabinete@taquari.rs.gov.br | www. taquari.rs.gov.br




Td mudando.
Td melhorando.

Municipio de Taquari m ‘m

Estado do Rio Grande do Sul o 201

seguida em Arquivamento e Inclusdo, colocando em seguida 0 nimero do processo e
clicando em Acessar e Incluir.

3. Com o registro dos processos neste sistema informatizado é possivel a todos os
setores, tendo o ndmero deste, acompanhar todo o andamento interno da documentacao,
possibilitando a transparéncia das informacdes a todos os interessados.

4. As diretrizes desta Norma Interna deveréo ser observadas por todos os servidores

do Municipio de Taquari.

Taquari, 10 de julho de 2015

Renato dos Santos Nunes Denise de Borba
Assessor de Controle Interno Assessor de Controle Interno
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