106 cnenFaingcoNfiple de localizaggq de Processos/expedigntes - ANEXQ Lo r o o\ aomy

LTV UVUCALA L CILA LI UG ALl UGv U u\.u\_rctu Ik L ' e AL LINL L N JOALN LU
Secretaria/Coordenagao/Segao: Em tramite D Arquivo Temporario O
E = EXPEDIENTE DATA DE DATA DE =
o
N° PROTOCOLO P = PROCESSO ASSUNTO RECEBIMENTO PRAZO SAIDA DIAS NA UNIDADE OBSERVAGAO

ORIENTAGOES:

1. Nenhum processo/expediente pode tramitar sem despacho nos autos e encaminhamento no sistema de 22 intdncia ; mesmo dentro da Secretaria de Finangas;

2. Quando o processo for distribuido deverd ser imeditamente recebido no sistema;

3. Quando houver solicitacio do processo por qualquer unidade devera conter o despacho: "Por solicitagdo",

4. Cada unidade da Secretaria de Finangas, Coordenag&o ou Segdo deverd manter planilha atualizada dos processos que estdo na unidade

5. No campo observagdo devera ser informado o procedimento que estd sendo adotado ou arquivo temporério

6. Todo processo\expediente deverd entrar e sair pela unidade Secretaria de Finangas, a ndo ser que determinagdo/norma de procedimento estabelegca o contrdrio;

7. Os processos que se encontram no arquivo de processos tempordrio sob a responsabilidade da Se¢ao de Empenho e Segdo de Controle de Contratos, ou outra unidade
também deverdo ser identificados. Os arquivos dever3o ser de fécil identificacdo e somente os servidores da se¢do poderdo retirar os processos;

8. A localizac3o fisica do processo/expediente no sistema de 22 instdncia deverd ser idéntica;

9. Todos os processos deverdo sair das unidades com despacho, numerados, assinados e com os expedientes juntados aos autos e sistema, inclusive informando os volumes que
estdo sendo encaminhados.

10. Outros procedimentos necessdrios para organizagdo estabelecidos pelos Coordenadores.
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