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PORTARIA Nº 29, 17 DE AGOSTO DE 2018
Dispõe sobre o Sistema de Protocolo da Câmara Municipal de Pariquera-Açu, Estado de São Paulo.

O PRESIDENTE DA CÂMARA MUNICIPAL DE PARIQUERA-AÇU, no uso de suas atribuições legais e regimentais, 
Considerando a contratação de software para controle do Sistema de Protocolo no âmbito da Câmara Municipal; 
Considerando o princípio da legalidade, previsto no caput do art. 37 da Constituição da República Federativa do Brasil;
Considerando a necessidade do estabelecimento de normas para a nova sistemática de trabalho no Setor de Protocolo; 
Resolve:
Art. 1º Esta Portaria estabelece normas para o Sistema de Protocolo da Câmara Municipal de Pariquera-Açu.
Art. 2º O Sistema de Protocolo compreende atividades de controle, de tramitação de documentos, de distribuição de correspondências e de arquivo de informações geradas ou recebidas e processadas pela Câmara Municipal.
Art. 3º A tramitação de documentos aos diversos setores da Câmara Municipal, de responsabilidade do Setor de Protocolo, será realizada, a partir desta data, por meio de sistema eletrônico.
§ 1º Permanecerá, em paralelo ao sistema de controle eletrônico, a tramitação física de documentos gerados ou recebidos pela Câmara Municipal, devendo, contudo, quem receber ou despachar o documento, alimentar o sistema. 

§ 2º O procedimento de recebimento e encaminhamento de documentos entre os setores da Câmara Municipal será feito por meio de protocolo eletrônico, com a possibilidade de juntada de documentos digitalizados.
§ 3º O processamento das informações será feita de acordo com os parâmetros fornecidos pelo sistema de protocolo eletrônico.
Art. 4º É parte integrante desta Portaria todos os anexos na ordem em que se encontram, para fins de abertura, encerramento, arquivamento, desentranhamento e juntada de documento no processo, obedecendo a nova sistemática de modelo de protocolo vigente.
Art. 5º Esta Portaria entra em vigor da data de sua publicação, ficando revogada a Portaria n. 11 de 6 de maio de 2016.
Registre-se, Publique-se, Cumpra-se.

Plenário “Ver. Ivo Zanella” aos 17 de agosto de 2018

PAULO ROBERTO MENDES
Presidente da Câmara

REGISTRADO E PUBLICADO NA SEÇÃO DE SERVIÇOS ADMINISTRATIVOS DA CÂMARA MUNICIPAL DE PARIQUERA-AÇU/SP, NA PRESENTE DATA E ENCAMINHADO PARA PUBLICAÇÃO NO DIÁRIO OFICIAL DO MUNICÍPIO.
SHELBERT BRAZ

Diretor Legislativo

Anexo I – Modelo de Termo de Abertura de Processo

Anexo II – Modelo de Termo de Encerramento de Processo

Anexo III – Modelo de Termo de Arquivamento de Processo

Anexo IV 
Modelo de Termo de Desentranhamento de Documento de Processo

Anexo V – Modelo de Termo de Juntada de Documento

Diretor Legislativo




PROCESSO Nº 


DATA: _____/_____/________


OBJETO:











Nesta data procedi a abertura do processo em epigrafe, o qual registrei sob número:_____________.











__________________________________


(NOME DO SERVIDOR)


Responsável pelo Setor de Protocolo








PROCESSO Nº 


DATA: ______/______/_________


OBJETO:








Nesta data procedi o encerramento do processo em epigrafe, o qual está registrado sob número:___________.








________________________________________


(NOME DO SERVIDOR)


Responsável pelo Setor de Protocolo











PROCESSO Nº 


DATA: ______/______/_________


OBJETO:








Nesta data procedi o arquivamento do processo em epigrafe, por determinação do Senhor Presidente da Câmara, conforme documentos de folhas:____________ dos autos.








__________________________________________


(NOME DO SERVIDOR)


Responsável pelo Setor de Protocolo











PROCESSO Nº 


DATA: ______/______/_________


OBJETO:











Nesta data procedi o desentranhamento de documento(s) ____________________ que estava(m) juntada as folhas ____________ do processo em epigrafe, por determinação do Senhor Presidente da Câmara, juntada às folhas ___________ dos autos.











______________________________________


(NOME DO SERVIDOR)


Responsável pelo Setor de Protocolo











PROCESSO Nº 


DATA: ______/______/_________


OBJETO:








Nesta data procedi a juntada ao processo em epigrafe, do(s) seguinte(s) documento(s) ___________________________________, de origem: ______________________ contendo ____________ folhas, que foram juntadas aos autos a partir das folhas: _______ até ________.








___________________________________________


(NOME DO SERVIDOR)


Responsável pelo Setor de Protocolo
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