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ORDEM DE SERVIÇO Nº 09/2018


A PREFEITA MUNICIPAL DE NOVO HAMBURGO, no uso das atribuições legais que lhe confere a Lei Orgânica Municipal e, considerando a necessidade de qualificar os expedientes e equalizar os procedimentos gerais, referentes à gestão de processos e correspondências:

DETERMINA:
Art. 1º Os despachos de encaminhamentos dos processos devem ser feitos em “folha de despacho” utilizando a frente e o verso, colocando o expediente em ordem cronológica.

§ 1º Fica vedado o despacho no verso de ofícios, mapas, requerimentos, indicações, pedidos de providências, croquis e documentos em geral.

§ 2º Não é permitida a inclusão de novas folhas de despacho até seu total aproveitamento. 

§ 3º No caso de inserção de novos documentos no processo, deverá inutilizar-se o espaço em branco da última folha de informação apondo carimbo ou manuscrito, rubricado, “EM BRANCO” e, na nova folha afixada, deve constar o número da folha e do referido protocolo, seguindo a ordem cronológica do expediente.

§ 4º Nos despachos, bem como nos anexos, toda a sigla com finalidade técnica deverá constar por extenso.
Art.
2º As folhas de despacho devem seguir o modelo disponibilizado pela Diretoria de Gestão Documental.
Art.
3º Toda a tramitação entre Secretarias Municipais, Autarquias e Empresas Públicas deverá passar pela Diretoria de Gestão Documental para registro e controle dos Protocolos.
§ 1º Fica vedado o encaminhamento de ofícios, diretamente para outros órgãos, sem o prévio registro na Diretoria de Gestão Documental.

Art. 4º Os processos devem tramitar mediante despacho legível, preferencialmente impressos, informando com o máximo de clareza e concisão, o destino (secretaria/diretoria), a data, a assinatura e o carimbo do servidor ou dirigente. 

Art. 5º No despacho final, ao ser encaminhado à Diretoria de Gestão Documental para ser oficiado, o documento deverá conter o carimbo e a assinatura do Secretário responsável pela Pasta.
Art. 6º Todo o documento encaminhado à Secretaria Municipal, com prazo definido no próprio documento deverá, impreterivelmente, retornar à Diretoria de Gestão Documental, em tempo hábil, conforme data previamente estabelecida para redação do ofício/resposta.
Art. 7º As respostas para a Câmara Municipal de Vereadores deverão retornar à Diretoria de Gestão Documental em forma de ofício assinado pelo Secretário da pasta.
Art. 8º Esta ordem de serviço entra em vigor a partir de 01 de janeiro do de 2019.
GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE NOVO HAMBURGO, aos 18 (dezoito) dias do mês de dezembro do ano de 2018.

FÁTIMA DAUDT
Prefeita
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