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    PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE RIBEIRÃO GRANDE

Estado de São Paulo







PORTARIA  N.º  79/06,   08 de junho  de 2006.

Dispõe sobre a tramitação interna de documentos e expedientes da Prefeitura Municipal de Ribeirão Grande.

ELIANA DOS SANTOS SILVA, Prefeita do Município de Ribeirão Grande, Estado de São Paulo, no uso de suas atribuições legais, e


Considerando a necessidade de maior controle sobre o fluxo de documentos desta municipalidade,  e 


Considerando que muitos destes papeis tem prazo exíguo para o seu cumprimento, tais como resposta ao Ministério Público, Câmara de Vereadores, população em geral, 

       
       
R E S O L V E,

Art. 1º -  Todos os documentos da administração terão o  inicio de sua tramitação com sua protocolização no setor responsável pelo protocolo.

Art. 2º -  Cada um dos Departamentos deverá manter histórico atualizado dos documentos afetos à sua área de atuação, controlando os prazos que lhe forem determinados, principalmente,  quando para o cumprimento de seu encargo depender da resposta de outro setor.

Parágrafo Único – Havendo confiabilidade, tais registros poderão ser em  modo eletrônico.


Art. 3º -  Todos os documentos a serem encaminhados entre um Departamento e outro terão a sua remessa efetuada, obrigatoriamente, pelo  sistema de protocolo, devendo constar deste os seguintes dados:

a) N. Protocolo originário: Caso seja uma simples tramitação de procedimento, e não um expediente novo;

b) Prazo para resposta, sendo presumido 15 dias,   caso o mesmo  não conste do documento;

Art. 4º - Todos os documentos a serem expedidos para outras repartições, tais como ofícios, respostas à Câmara, Projetos de Leis, serão confeccionados pelos Departamentos responsáveis, e encaminhados ao setor de protocolo para expedição a seu destinatário.


Art. 5º - Esta Portaria entrará em vigor na data de sua publicação.

          

Gabinete da Prefeita, 08 de  junho de 2006.

                  


 ELIANA DOS SANTOS SILVA

                  

       
          Prefeita Municipal

Ciente,  publique-se. 

                          WILSON GRILLO

                           Chefe de Gabinete

Publicada e afixada no local de costume, registrada na data supra.
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