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DECRETO N°® 063, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2021.

Publicadn ar :advn de aviso

deciz Protaityra REGULAMENTA  AS  ATIVIDADES DE
m@i&% AUA ADMINISTRATIVOS NO AMBITO DO PODER

assinatura EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE JAQUEIRA, E
20664 DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Matricula

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE JAQUEIRA, Estado de Pernambuco, no uso de
suas atribuigdes legais ¢ de acordo com o artigo 65, inciso VI, da Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar as rotinas administrativas de
recepgao, registro e distribuicao de documentos no setor de protocolo do Municipio de
Jaqueira com vistas a otimizagio dos servigos publicos através de praticas e rotinas focadas na
eliciéncia ¢ eficacia da atuacio administrativa, ¢ na celeridade e coordenaciio logica das
demandas,

DECRETA:

CAPITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES
DA REGULAMENTACAO DAS ATIVIDADES DE PROTOCOLO
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Art. 1° Ficam regulamentadas pelo presente Decreto as atividades de protocolo
relativas aos expedientes administrativos  protocolizados nos 6rgios ¢ nas entidades
integrantes do Municipio de Jaqueira-PE.

CAPITULO 11
DAS FINALIDADES E ATRIBUICOES
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Art. 2° As unidades administrativas de protocolo do Municipio de Jaqueira-PE
tém como finalidade o desenvolvimento de atividades de protocolizacio de expedientes
admunistrativos, o fornecimento de informagoes referentes a tramitacio e localizacio dos
mesmos ¢, ainda, o exercicio da funcio de coordenagio dentro do respectivo campo de
atuacao.

Pardgrafo Unico. O setor de protocolo da Administracio Municipal ficara
localizado na sede do Poder Executivo Municipal e, conforme o caso ¢ a necessidade
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apurada, também em suas Unidades Administrativas.

Art. 3° Sdo atribuigées das unidades administrativas de protocolo:
I - constituir os expedientes administrativos por meio de protocolizacio de
comunicacdes oficials internas ou externas, pleitos, pedidos, solicitacoes, requerimentos e

outros similares recebidos no setor de protocolo da Administragio Municipal;

I - receber documentos para autuacio em expediente, mediante formulagio
escrita;

II - receber ¢ direcionar ao(s) setor(es) competente(s) os expedientes
administrativos;

IV - anexar e desanexar expedientes administrativos;
V - promover o arquivamento ¢ desarquivamento de expedientes administrativos;

VI - controlar o fluxo dos expedientes, no ambito de autuacao da respectiva

unidade administrativa de protocolo;

VII - fornecer informacées referentes a situacio e a localizagio de expedientes

administrativos;

VIII - emitir relatérios sobre a movimentacio dos expedientes administrativos;

IX - eletuar, quando necessario, alteracdes nos registros dos expedientes

administrativos, incluindo as respectivas movimentagoes.

Parégrafo tnico. A protocolizacio prevista no inciso 1 do artigo somente sera

eletuada, desde que assinada pela parte interessada, e a citagio ou referéncia documental de
anexos do documento protocolado devem ser aleridas pelo agente recebedor que devera, se
constatar auséncia documental, incluir no protocolo ressalva especifica sobre eventual
documentagio anexa faltante.

CAPITULO III
DA AUTUACAO DE DOCUMENTOS

Art. 4% A autuagio de documentos ser centralizada na unidade administrativa de
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fundag¢oes, empresas publicas e sociedades de ec

onomia mista que venhan a ser criadas ¢
formalmente anexad

as a estrutura juridico-administrativa do Municipio de Jaqueira-PE,

Art. 5° Considera-se autuacao, para fins deste Decreto,
documentos de forma organizada, sequencial e cronoldgica em expediente administrativo
que devera ser numerado sequencialmente e datado.

o ato de reunir

Paréagrafo tnico. Para que seja efetuada a autuacio, os documentos deverio ser
originais, ou se copias, devem contar com assinatura de
que conferiu com o original, fazendo-sc acompanh
autoridade competente no ambito do orgao, bem cor

servidor publico municipal atestando
ar de requerimento ou despacho de
no relacionar-se, exclusivamente, com
O assunto tratado no respectivo expediente administrativo ¢ conter

assinatura com
identificacio do interessado.

(&%
Q= - .
o= Art. 6° A autuacio consiste em:
S =
553
c . ~
327 I - receber ¢ analisar a documentagio;
jif
cto
g2 II - encadernar com capa b I no clorado, em f Ira
o3 - encadernar com capa branca ou em papel nio clorado, em formato padrio
W= % S b e
z do Municipio;
0
>
Z IIT - identificar a solicitacio, por meio de numeragio sequencial unificada por
>

selor;

[V - datar o recebimento na capa e no verso da capa do expediente administrativo;
V' - numerar as folhas do expediente no canto superior dircito, a tinta,
considerando-se a capa como folha um, a qual nio devera ser numerada, salvo quando tratar-

se de documento de folha tnica; e

VI - entregar o comprovante de autuagao ao requerente.
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Art. 7° Deverio ser desconsiderados os seguintes procedimentos:
I - reautuacio de expedientes administrativos;
II - autuaciao provisoria de expedientes administrativos;

III - autuacio de mais de um expediente versando sobre o mesmo assunto e

mteressado; e
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IV - autuagio de copias de documentos, sem o devido requerimento original ou
despacho de autoridade competente no ambito do orgio.

Art. 8% A abertura de expediente administrativo Sera necessaria sempre que o
expediente tiver de tramitar por mai

s de duas unidades internas do 0rgao ou em orgio
externo e

O assunto estver sujeito a manifestacio ou decisio administrativa.

Art. 9° Os documentos recebidos por titulares de

qualquer unidade
organizacional do respectivo 6rgio ou cntidade, scja por vi

a postal ou por meio cletronico,
que estiverem cnquadrados nos critérios definidos no artigo

encaminhados com despacho ao protocolo para fins de
constar o seu destinatario.

anterior, deverio ser
autuacgao e distribuicio, devendo

Art. 10 Sio autoridades competentes para determinar a autuacio de expedientes

os titulares de 6rgaos ou de entidades da Administracio Direta e Indireta, bem como outras
autoridades revestidas desse poder ou que detenham poder

hierarquico sobre outros
servidores ou departamentos.

Art. 11 As solicitacoes referentes a vida funcional de servidor publico, bem como
as de interesse de 6rgio publico, deverio ser protocolizadas no 6rgio de origem dos mesmos.

Art. 12 Os documentos encaminhados a unidade administrativa de protocolo
deverio ser imediatamente protocolados ¢ autuados, quando do recebimento dos mesmos,
salvo os numerosos, por excesso de demanda ou em outros casos excepceionais.

§I* O documento motivo de protocolo deverd ser formalizado,
preferencialmente, por requerimento, ou estar acompanhado deste, devidamente
enderecado 2 autoridade competente.

§ 2° Para efeito de recebimento, serdo considerados como requerimento os
olicios, comunicados, memorandos, cartas ¢ outros da mesma natureza, desde que originais
¢ assinados pela parte ou partes interessadas.

§ 3° Serao desconsiderados como documentos para autuagio os emitidos por
meio de fac-simile ou copias reprograficas, exceto por solicitacao de unidade organizacional
nas hipoteses do artigo 9° ou em situacoes andlogas, a qual devera incluir despacho no
documento, solicitando a autuacio.

§ 4° Somente poderio deixar de serem recebidos os requerimentos que nio
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estiverem de acordo com os critérios estabelecidos nos artigos 8% a 11 ¢ paragrafos 12 ¢ 2° do
artigo 12 deste Decreto.
§ 5% Documentos contendo 0 mesmo interessado e

assunto de mesma natureza
de expedientes ja autuados, bem como os de solicitacao d

¢ estudo e agilizagio de assunto ja
constante em outro expediente, deverio ser juntados aos expedientes em (ramita¢io ou
arquivados.

Art. 13 O cadastramento dos processos administrativos sera feito mediante
registro manual em Sistema de Protocolo Convencional (SPC), organizado em livro préprio
por unidade de protocolo, onde deveriio constar:

I - ndmero do expediente (ntumero, codigo local, ano e digito de controle):
IT - data do cadastramento;

III - origem;
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IV - matricula do requerente (se houver);

V - nome do requerente;
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VI - nome do destinatario ou érgio;

VII - assunto; ¢

VIII - preferencialmente a indicacio de palavras-chave.

§ 1° Sera considerado como requerente o signatario do documento, quando
pessoa [isica, ou aquele cujo assunto lhe interessa diretamente; ou quando o signatario

representar pessoa juridica, devendo ser considerado, neste caso, como requerente o orgao
ou entidade a que o signatario pertencer.
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§ 2° Quando houver mais de um requerente, o expediente devera ser coletivo,
constando, em relacao a parte, o nome de todos os interessados diretos, ¢, s¢ necessario,
também o do 6rgio ou entidade a que pertencerem os requerentes.

CAPITULO IV
DA JUNTADA E DA RETIRADA DA DOCUMENTACAO
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Art. 14 A juntada de documentos consiste na inclusio de uma ou mais folhas no

cxpediente ja existente, obedecendo A ordem cronolégica de sua

apresentacao, sendo as
mesmas numeradas pelo servidor que as inserir.

Pardgrafo unico. Na juntada de documentos ao expediente administrativo,

retirados de outro expediente anteriormente constituido, devera ser lavrado o Termo de

Juntada de Documentos, constando o numero do expediente anterior, rubrica, nome e cargo

do servidor que executou a juntada, bem como sers procedida a renumeracio das folhas

mseridas.

Art. 15 A retirada de documentacio consiste na retirada de uma ou mais folhas
de um expediente administrativo, devendo estas serem substituidas por cépias, que deverio
ser numeradas ¢ lavrado o Termo de Retirada de Documentos ao final do expediente,

contendo o nimero e a natureza dos documento

s retirados, a rubrica do servidor que praticar
este alo, sobreposta a0 nome, cargo ou fun¢io e respectiva matricula legiveis.

8 1 A retirada de documentos, a pedido do interessado ou de scu representante
legal, devera ser feita pessoalmente, por meio de requerimento, autorizado por autoridade
competente, devendo ser incluido ao final do expediente o Termo de Retirada de

Documentos, onde constard 0 nome ¢ a assinatura do requerente, bem como a data da
entrega dos mesmos.
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§ 2° Na retirada de documentos de um expediente para a formacio de outro, o
numero deste novo expediente deverd constar no Termo de Retirada de Documentos.

§ 3° Quando ocorrer a retirada de toda a documentagio e restar somente a capa
do expediente, este deve ser arquivado contendo o Termo de Retirada de Documentos ¢
despacho de arquivamento, exarado por autoridade competente.

CAPITULO V
DA ANEXACAO E DA DESANEXACAO DE EXPEDIENTES
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Art. 16 Para eleitos deste Decreto, considera-se anexacio/apensamento o ato de
Juntar um expediente a outro, continuando ambos com existéncia propria ¢ numeragio
independentes, mas com a tramitagio do anexo vinculada ao principal; e
desanexagao/desapensamento, ao contrario, considera-se o ato de separar o expediente
anexado, que passa a tramitar de forma independente.

Pardgrafo tnico. Fica vedada a pratica de anexacio/apensamento ou de
desanexagao/desapensamento de expedientes administrativos sem o devido registro no
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Sistema de Protocolo Convencional (SPC), re

alizado pelo respectivo protocolo do Orgao ou
da entidade.

Art. 17 A anexagio/apensamento consiste em integrar outro expediente como
anexo ao principal, por meio da fixacio de dois colchetes na margem esquerda dos mesmos,
mantendo-se a numeracio independente e na seguinte ordem:

I - capa do expediente principal;

II - expedientes a serem anexados;

III - folhas do expediente principal;

IV - contracapa do expediente principal.

§ 1? O expediente a ser solucionado devera, prelerencialmente, ser considerado
o principal e ofs) expediente(s) contendo os subsidios para a instrugao, o(s) anexo(s).

£g J1asnpi :1od opeuisse =i
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§ 2° Quando tramitarem dois ou mais expedientes, a serem solucionados
conjuntamente, sera considerado principal o mais recente, na ordem de autuacio.
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§ 3° Fica vedada a pratica de prender expedientes autuados ou anexados com
grampos, clips ou outros instrumentos que niao sejam os colchetes, bem como autuar ou
anexar expedientes com apenas um colchete.

§ 4° Nos casos em que os expedientes tenham necessidade de tramitar Jjuntos,
nao sendo possivel a anexacio, estes deverio tramitar amarrados com cordio, observando-
se a inclusao de ambos na mesma guia de andamento.

§ 5° Para a anexagio/apensamento de expedientes que se encontrem em locais
diversos, o principal deve ser encaminhado ao protocolo correspondente, com despacho
contendo o motivo do encaminhamento ¢ informando o nimero ¢ a localizacio daquele a
ser anexado, a fim de que o protocolo providencie no devido trimite do expediente.

Art. 18 A anexag¢io/apensamento de expedientes devera atender, no minimo, um
dos seguintes requisitos:

I-0 requerente ser o mesino em ambos 0s expedienles, porém (11]2111(10 tratar-se

de expediente coletivo, devera seu nome constar na nominata ou no assunto de que trata o
mesmo;
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I - os expedientes tratarem do mesmo assunto ou um servir de subsidio para
instrucio do outro.

Art. 19 O ato de anexar/apensar ¢ desanexar/desapensar  expedientes
administrativos ¢ atribuicio exclusiva das unid

ades administrativas de protocolo do respectivo
orgio ou da entidade.

Art. 20 Sao autoridades competentes para determinar a anexacio/apensamento ¢

a desanexacio/desapensamento de expedientes, os responsaveis pelos 6rgios, entidades ¢

unidades organizacionais da Administracdo Direta ¢ Indireta ou outra autoridade, revestida
desse poder.

CAPITULO VI
DA TRAMITACAO DE EXPEDIENTES

Art. 21 O ingresso de expedientes nos 6érgios ou entidades publicas devera ser

centralizada no protocolo ¢ a tramitacio dos mesmos, entre as unidades do 0rgao ou

entidade, devera ser descentralizada.
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Art. 22 A descentralizacio destina-se as seguintes operacoes:

I - receber e expedir expedientes;
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IT - informar sobre a situagio de expedientes;
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S III - mserir informagoes, despachos ¢ documentos em cxpedientes;
(=]
z
3
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[
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R IV - retirar documentos mediante autorizacio;
S
w
S . .
S V - fornecer cépias de documentos autuados nos expedientes, mediante
= 4 ~
= requerimento do interessado, pessoalmente, ou de seu representante legal, com autorizacio
S
5 da chefia imediata.
o

Art. 23 O encaminhamento de expedientes deve ser feito por meio de despacho,
indicando o destino e as providéncias a serem observadas.

Art. 24 Fica vedada a tramita¢io de expediente em maos sem a devida atualizacio
de andamento no Sistema de Protocolo Convencional (SPC).

Q@ AVENIDA FRANCISCO PELLEGRING, N 162. CENTRO

MUNICIPIO DE JAQUEIRA, ESTADO DE PERNAMBUCO CNPJ: 01.613.980/0001-71 2] GI\B)N[T[PR[Y[IMMOUEIRA:?GM.’\!', COm



Q» JAQUEIRA

Compromisso. Respeito. Desenvolvimento.

Art. 25 Os expedientes devem tramitar com guia de andamento, que devera ser
conferida ¢ devolvida a unidade administrativa emitente com a data, rubrica ¢ nome legivel
do responsavel pelo recebimento, juntamente com a identificacio do respectivo setor.

Art. 26 No recebimento do expediente, deve ser preenchido o verso da capa com
a origem, a data da entrada, e, quando do envio, a data de saida e o destino do mesmo.

Art. 27 Para o encaminhamento de um expediente, todas as folhas, exceto o verso
das mesmas, inclusive de seu(s) anexo(s), se houver, deverio ser numeradas em ordem
sequencial pelo servidor que as inserir, ficando vedada a aposicio de letras 2 numeracio, com
vista a identificar ou regularizar a numeracio equivocada feita nas folhas.

Art. 28 Os expedientes volumosos deverio ser desdobrados em volume(s),
quando alcangarem em torno de trezentas folhas, na seguinte forma:

I - inserir na ultima folha de cada volume encerrado o termo de encerramento de
volume, cuja folha devera ser numerada;

IT - inserir na primeira folha do novo volume o termo de abertura de volume,
mantendo a sequéncia da numeracio do volume anterior, devendo ser considerada a sua
capa como uma folha para fins de numeracio;

III - numerar os volumes, usando niimeros romanos em suas capas, sendo, o
expediente inicial considerado o primeiro volume;
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IV - registrar, no campo detalhamento do expediente, no Sistcma de Protocolo
Convencional (SPC), o nimero do novo volume ¢ a data da respectiva abertura; ¢

V - registrar, no campo observacio de cada andamento no SPC, quantos volumes
estao acompanhando o expediente.

Art. 29 Os documentos entregues aos protocolos deverio ser autuados.
cadastrados e encaminhados a unidade competente no prazo méaximo de 24 (vinte ¢ quatro)
horas, ressalvados os casos especiais.
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Art. 30 Sera dada prioridade aos expedientes considerados urgentes pelo ato ou
fato, ou por determinacio legal, ¢ aqueles em que figure como parte ou interveniente pessoa
com idade 1gual ou superior a 65 (sessenta e cinco) anos.

Parigrafo tinico. Sio autoridades competentes para determinar a urgéncia de um
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expediente, os responsaveis pelos érgios, entidades ¢ unidades organizacionais como
Assessorias, Diregoes, Departamentos e outras de mesmo nivel hierdrquico, mediante

despacho, devendo constar a nota URGENTE na capa do Expediente, por meio de ctiqueta
gomada ou de carimbo com tinta vermelha.

CAPITULO VII
DOS EXPEDIENTES: ANOTACOES, AUTUACOES E RESTAURACAO

Art. 31 Fica vedada qualquer anotagio a caneta na capa dos expedientes.

Art. 32 A inutilizacao dos espagos em branco das folhas de um expediente deveri
ser feita por uma linha horizontal, 4 tinta, onde comega o espaco em branco, e, sob esta, uma

perpendicular at¢ o fim da folha, onde devera ser lancada a rubrica do funcionario que as
mutilizou.

Art. 33 Os expedientes com indicio de adulteragio nio deverio tramitar pelas
unidades administrativas, devendo ser remetidos imediatamente aos responsaveis pelo seu
ulimo andamento para apuragio de responsabilidade.

£g J1asnpi :1od opeuisse =
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Art. 34 Fica vedada a tramitacio de expediente com a capa dilacerada, cabendo
ao protocolo substitui-la por outra capa, onde constard nos campos adequados todos os dados
constantes na capa original.
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Art. 35 Lxistindo documentos ou objetos a serem inclusos provisoriamente em
expediente, esses deverdo ser alixados na contracapa do mesmo.

Pardgrafo unmico. Os documentos ou objetos afixados na contracapa do
expedieme deverio ser retirados antes do encaminhamento do mesmo para arquivamento.

Art. 36 Todo expediente extraviado, ou mesmo destruido, ¢ do qual dependa a
concessao de algum direito ou vantagem, ou que venha em defesa ao requerente ou 2a
Administragdo Publica, inclusive os de apuragio de responsabilidade, se possivel, serd
restaurado.

§ 1° A restauragio far-se-d por meio da juntada de cépias da documentacio
existentes nos arquivos dos locais em que o expediente tramitou.

§ 2° A recuperacio da documentaciio sera de responsabilidade da unidade onde
o expediente foi extraviado ou destruido.

Q AVENIDA FRANCISCO PELLEGRING, N 162, CENTRO
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§ 3° A restauracio do expediente
administrativa de protocolo, conforme os regi
Convencional (SPC), a pedido da unidade res
por escrito, ao Diretor do Departamento Adm

administrativo sera efetuada pela unidade
stros constantes no Sistema de Protocolo
ponsavel pela recuperacio dos documentos,
istrativo ou ao dirigente de orgao similar.

§ 4° Existindo copia integral do expediente extraviado ou destruido, esta devers
ser utilizada para restauracio do mesmo.

§ 5° Localizado o expediente administrativo original, proceder-
mesmo ao expediente restaurado, lavrando-se termo de junt
documentos.

se-a na juntada do
ada do expediente ou de scus

CAPITULO VIII
DO ARQUIVAMENTO E DO DESARQUIVAMENTO DF, EXPEDIENTES

Art. 37 Os expedientes deverio ser arquivados no 6rgi

0 ou entidade de origem,
salvo quando o requerente pertencer a outro érgio, ou quando o requerimento originar-se

¢m um orgao ¢ a solucao for de interesse de outro,

Art. 38 Os expedientes destinados ao

arquivo deverdo conter despacho
fundamentado determinando o scu arqui

‘amento exarado pelo responsavel por unidade
organizacional, desde que nio se trate de expedientes

administrativos-disciplinares, de
sindicancia ou que contenham matéria reservada,

0s quais s6 poderao ser arquivados com
autorizagao dos responsaveis pelos 6rgios, entidades ou unidades organizacionais como
Asscssorias, Diregoes, Departamentos ¢ outras de mesmo nivel hierarquico, conforme
legislagio especifica dos mesmos.

Paragrafo tnico. Seriio responsiveis pelos danos causados a Administracao
Municipal aqueles que determinarem o arquivamento de expediente ainda pendente de
solucio.

Art. 39 Cabera as unidades administrativas de protocolo a verificacio da
regularidade dos expedientes antes de proceder o seu arquivamento, observando:

I - a existéncia de despacho final de arquivamento;
IT - a numeragio sequencial de todas as folhas do expediente; e

III - possiveis divergéncias nos autos com as normas estabelecidas neste Decreto.
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Art. 40 Cabe ao 6rgio de apoio a execugio das atividades
responsabilidade pelo encaminhamento da solucio das
expedientes destinados ao arquivamento.

administrativas a
irregularidades encontradas nos

Art. 41 Os expedientes administrativos serao desarquivados nos seguintes casos:
[ - para consultas mediante solicitagio;

I - para anexacio a outro expediente em tramitacio; ¢

III - para possiveis retificacoes e atualizacoes.

Pardgrafo tinico. Os expedientes administrativos desarquivados deverio (ramitar
com suas folhas devidamente numeradas, inclusive os seus anexos.

Art. 42 O desarquivamento de expedientes administrativos somente podera ser

cletuado mediante requisicio fundamentada do responsavel por unidade organizacional,

desde que nao se trate de processos administrativos-disciplin
contenham matéria reservada, os quais s6 poderio ser des

£g J1asnpl :1od opeuisse =
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arcs, de sindicincia ou que
arquivados com autorizacio dos
responsaveis pelos 6rgios, entidades ¢ unidades organizacionais, como Assessorias, Direcoes,
Departamentos e outras de mesmo nivel hierarquico.

VION3IHVdSNVYYHL va 1v1d0d

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 43 Cada servidor deveréd observar as determinacoes contidas neste Decreto,

quanto aos expedientes sob sua responsabilidade ou de sua unidade de trabalho.

Art. 44 O anexo unico deste Decreto traz modelos padronizados dos termos de
ocorréncia a serem utilizados na formalizacao na autua¢io de documentos pela(s) unidade(s)
administrativa(s) de protocolo pertencente(s) aos Orgios da Administracio Direta ¢ Indireta
do Municipio de Jaqueira, que devem utiliza-los como modelos referenciais padrio.

Parégrafo unico. Havendo situagio formal nio prevista ou disciplinada no anexo
unico deste Decreto, de cunho exemplificativo, esta devera ser diligenciada observando a
esséncia central do presente normativo, mantidos os padroes minimos referenciais incursos

nos modelos padroes do anexo tnico.

Q AVENIDA FRANCISCO PELLEGRINO. N 162, CENTRO R e Filp
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PREFEITURA DE
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Art. 45 Este decreto entra em vigor na data de su

a publicacio, produzindo
plenamente os seus efeitos 120 (cento e

vinte) dias apos a sua publicacio.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Prefeita, Jagheira (PE), 23 de dezembro de 2021.

/
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RIDETE CLL}[IB PELLEGRINO DE MACEDO OLIVEIRA
PREFEITA PO MUNICIPIO DE JAQUEIRA-PE,
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ANEXO UNICO
MODELOS DE TERMOS DE OCORRENCIA
(DEVERAO SER EMITIDOS INDIVIDUALMENTE EM FOLHA TAMANHO A4)

TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS:

Junto, nesta data, ao Expediente Administrativo tombado sobon®____ a(s) fls._____ a

Local e data:

Assinatura:

o Nome, matricula ou carimbo identificador:
Q=
3.5
s <
553
c
82X TERMO DE RETIRADA DE DOCUMENTOS:
Zp = . : . .. .
g é o Retiro, nesta data, do Expediente Administrativo tombado sob on® ____,a(s) fIs._____ a
@9 > _ . . ¥ - " « o u
38 CR » as quais foram substituidas por cépias reprograficas, cuos originais foram entregues
“3 % ao requerente, conlorme recibo.
> Local ¢ data:
)
m
e
0 .
> Assinatura:

Nome, matricula ou carimbo identificador:

RECIBO:

Recebi o(s) documento(s) de fls. a , rclerentes a
documento).
Local ¢ data:

_________ (natureza do

de'rvrvrtortoszoz-zypec(lumopned!o!unWewuawdsueﬂﬂq'lu

Nome Legivel:

Assinatura:

@ AVENIDA FRANCISCO PELLEGRIND, N 162, CENTRO,

MUNICIFIO UE JAQUEIRA, ESTADO DF PERNAMBULD

/




PREFEITURA DE

JAQUEIRA

ito. Desenvolvimento.

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME;

A fls._____ abre-se o volume_____ » pertencente ao  lixpediente Administrativo  n®
o , em continuidade ao volume_
Este Expediente Administrativo possul_____ volumes.
Local e data:
Assinatura:

Nome, matricula ou carimbo identificador:

T TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME:
=1
Q ~ .
22 Nesta fl._____ encerra-se o volume_____ » pertencente ao Expediente n® ____ , tendo
0 =< . .
89 g continuidade no volume_
° 20 e
823 “ste EFxpediente possui_____ volumes.
jiz
Cco
n o >
&35 Local e data:
© »n D
“52
o W0
=3 Assinatura:
Q
Z m
53
g > Nome, matricula ou carimbo identificador:
S
2
c
3.
) _
g FOLHA DE INFORMACAO/DESPACHO (MODELO):
g
a . . . . .
8 Trata o presente Expediente Administrativo n® de pedido de ___
‘,3 E 0 breve relato.
N
8 Decido:
w
o
=
5
B (conteudo da decisao).
A
B Local e data:
he)
s
Assinatura:
Nome, matricula ou carimbo identificador:

@ AVENIDA Frang)
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JAQUEIRA

Compromisso. Respeito. Desenvolvimento.

TERMO DE DESARQUIVAMENTO:

Nesta data, procedi ao desarquivamento do Expediente Administrativo tombado sob o n®

Local ¢ data:
Assinatura:

Nome, matricula ou carimbo identificador:

TERMO DE RENUMERAQAO DE DOCUMENTOS:
Nesta data, em atendimento ao pedido de fls. ___, procedi a renumerac¢ao do Expediente
Administrativo  tombado  sob o n® |,  de {. a

Local e data

Assinatura:

VION3IHVdSNVYYHL va 1v1d0d

Nome, matricula ou carimbo identificador:
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