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DECRETO N2 1..270

pDISPOE SOBRE NORMAS DE DOCUMENTACAO E
ARQUIVO DA PREFEITURA MUNICIPAL.¥,*,%

0 Prefeilo Municipal de Pocos de Caldas,

o oo de suas clribuigOes legais, d e ¢ r e £t a :

a) — Toda documentagdo cntrida ou siida
. N s . . B . . »
i Prefeitura scra classificada e devidamente reqgistrada,

~ ) b
b) = A documentagao processida recebera
» . . . . . e
punero de protocolo, mediante regiclro om ficha propria o preen
chirento simultineo de Guias e Capa de Processo,

&
c) - Ccada processo levara anexo umd  £O
. r . [ . id hon
1ha em branco nurcrada e rubricada pelo funcionario responsivel

4 . ~ . & .
na qual constara a invocacao do Departamento que devera informa
1o,

. - &

d) - Somente o Prefeito despachara no -
- - . » . (4 . ~

requerimento oridinario, apos a tramitacao do Processo em todos

0s Depacvcamentos da Prefeitura, para sua completa informacao.

e) - 0 prazo para o informagio do um pro

rd B A . I B

cesso em cada Departamento sera de 24 horas e a tolerancia mixi
maé 4% horas.
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F) = As demais autoridades so poderho !
informar os processos nas folhas em branco anexas, nc local e
na ordem em que Forem invocadas,

g) = Todo processo, apds ser informado!
em cada Departamento, serd devolvido ao Protocolo, sendo termi-
nantemente proibido a sua tramitacdo dirveta de um Departameanto!
a outro, ficando expressamente vedado um Diretor de Departamen-—
to despachar para outro,

h) — As Guias de Processo serdo arquiva
. . . . L4 . - -
das: a primeira via, em ordem numerica ¢ a segunda via em or —
. - . )
dem alfabetica.
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i) - 0 Servigo de Protocolo registrara cad: es-
taaio da tramitacdo do processo na capa do mesmo, ¢ na Guia de
. 2 .
Processo de ordem numerica.

. P d P R ..
j) = Apos despacho final pelo Sr. Prefeito o -
I . . .- )
processo sera cncaminhado ao protocolo, para cientificar .o re
. - - L i
querente e ariuliva—lo em ordem crescente de numeros

1) = 0s processos que tiverem documeatlos aexos
~ . ~ . & - .
lewarao descricao suscinta dos mesmos no local proprio oxisten

Foona capa.

m) — Ao final de cada ano 0s proccssos ¢ oo do

cirentos retidos no protocolo serdo encaminhados o Arqui-o Ge

ral da Prefeitura.
PUBLIQUE-SE E REGISTRE-SE .

PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS, 1% DE PFEVEREIRO DE 1973
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