PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSO FUMDO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQ - SMA

ORDEM DE SERVICO N° 02/2005

DISPOE  GOBRE PROCEDIMENTOS EM
PROCESSOS EM TRAMITACAO

O SECRETARIO MUMICIPAL DE ADMINISTRACAO, no uso de suas
anibui¢des lepais,

CONSIDERANDQ, a necessidade de controle e precisic do local onde se
encontram 0Ss processos que tramitam junto a Prefeitura, a fim de prestar melhor
atendiments aos contribuintes,

DETERMINA:

1. Os servidores responsdveis por guias de andamento de processos, deverfio
observar cuidadosamente, o ilti~~ despacho proferido ne processo, a fim de
emitir a guia corretamente para o local onde estd destinado o mesmo; bem
~omo, obssrvar comrelamente a situagdo em que estd tramitando (I-
Arguivado Deferido, 2- Arquivado Ir eferido, 3- Em tramitagdo, 4- Em
comparecimento ou 5- Arquivado).

2. QOs despachos 2 serem proferidos em processos deveriio ser numerados,
seguir em ordem um abaixo do outro, visando economia de folhas, ¢ com o
menor nimero de anexos possiveis, tendo em vista o alto custo com
microfilmagem, bem como, identificados com assinatura e carimbo da
rassoa que o proferie.

3. As folhas dos processos deverdo ser numeradas e - oricadas. sob pena
de ndo recebimento do processo junto ao Setor .c Protocolo, ficando
excluidas da numeraglo, anexos que, eventualmente tenham que ser
entregues ao contribuinte.

4. Evitar a tramitagdo de processos em mdos, devendo em tais casos serem
efetuadas as guias de andamento.

5. Registre-se. Cumpra-se.

GABINETE DO SECRETARIO, Centro Adm.: strativo Municipal, em 19 de

janeiro de 2005.

ALBERTGAOLTRONIERI
Secretirio Myticipal de Administragdo
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