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PREFEITO AL DA COSTA ARAUJO

GABINE I E Do PREFEI Io 7° - Distribuam-se coOpias para todas as Secretarias,
Servicos, Geréncias e Setores da administracdo municipal.

INSTRUCﬁO NORMATIVA N° 001/2021 - GAB/PREF
Dé-se ciéncia;
Cumpra-se e publique -se.

O Prefeito do Municipio de Araruna/PB , no uso de suas
Araruna-PB, 06 de janeiro 2021 .

QIQL !;;raﬁjo

métitucional

atribuicdes legais conferidas pela Lei Orgéanica Municipal e,

Considerando a manutencdo e melhoria do sistema de

atuacdo/tramitacdo processual e o volumoso indice de Vital

documentacdo em tramitacdo nesta edilidade; Prefei%o-

Ademais,

Considerando que os diversos documentos com tratamento
para aquisicdo de materiais e/ou de pagamento de bens e
servicos, além daquele s de cardter administrativo

interno, carecem de instrucgdo para o seu processamento;

em regra,

Considerando a existéncia de rito formal adequado a

tramitacdo processual, nesta Prefeitura;

DETERMINA:

1° - A avaliagdo processual acontecerd quando os
documentos textualizarem a autuacdo pelo Setor de Protocolo e
encaminhados ao Gabinete do Prefeito recebidos pela Chefia de
Gabinete, onde deverd receber o devido impulsionamento do ordenador

da despesa, par a iniciar sua tramitacgéo.

2° - A tramitagdo deve obedecer rigorosamente o

sequenciamento, conforme sua demanda.

3° - Deve os Setores, carimbar, numerar e rubricar as

folhas do processo em despacho , sempre que se fizer juntar documentos

necessarios a sua instrugdo ou na emissdo de parecer.

4° - Fazer a entrega de documentos e/ou processos através
do sistema de protocolo, colhendo a assinatura, hora do recebimento
e, ainda, o carimbo ou numero de matricula do servidor recebedor.
Poder&, ainda receber a contra-fé no préprio documento, adotando -se

a mesma regra, até que seja implantado o protocolo eletrénico.

5° - A distribuigdo ocorrerd por conta do Setor de
Protocolo, que tem o dever de encaminhar ao gabinete do Gestor e aos
demais Orgdos, salvo os docu mentos de cardter urgente urgentissimo ,

com entrega direta no Gabinete do Prefeito ou Chefia de Gabinete.

6° - Ndo juntar cépia de documentos tipo FAX, XEROX, OU
DOCUMENTO ILEGIVEL E/OU DE DIFICIL LEITURA em processo , ante o mesmo

ndo tem validade juridi ca e, com o tempo, torna -se ilegivel.
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