
I
v^

DECRETO NC 1.685, de 29 de dezembro de L975

APROVA AS NORMAS SOBRE A COORDENAÇÃO E
O CONTROLE DAS ATIVIDADES DO SERVIÇO DE
EXPEDIENTE E DOCUMENTAÇÃO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DA ADMINISTRAÇÃO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO SUL, Estado do Rio
Grande do Sul, no uso oe suas atribuições conferidas pelo artigo
29 da Lei Orgânica e na conformidade com o disposto no parágrafo
único do artigo 8fi e, artigo 31 da Lei 1.526 de 22 oe janeiro de
1974,

DECRETA:

Art. ic • Ficam aprovadas as normas sobre a coordenação
E CONTROLE DAS ATIVIDADES 00 SERVIÇO DE EXPEDIENTE E DoCUMEN

9 t
TAÇAO, SUBORDINADO A SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAÇÃO QUE
ACOMPANHAM ESTE DECRETO.

Art. 2fi - Este Decreto entrara em vigor na data de sua

PUBLICAÇÃO, REVOGADAS AS DISPOSIÇÕES EM CONTRARIO.

Gabinete do Prefeito,29 de dezembro de 1975

ELEM^R GRUENDLIMG

Pref/ito Muni c/pal
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NORMAS SOBRE A COORDENAÇÃO E O CONTROLE
DAS ATIVIDADES DO SERVIÇO DE EXPEDIENTE

E DOCUMENTAÇÃO.

Ao Serviço de Expediente e Documentação da S£
cretaria Municipal da Administração compete preparar a programa,
çao da Secretaria, supervisionar, coordenar e controlar os Set£
res de Protocolo Geral, Arquivo e Zeladoria, exercer entre oy.
TRAS, AS FUNÇÕES DE PREPARAR E DATILOGRAFAR O EXPEDIENTE A SER

DESPACHADO, ARQUIVAR E CONSERVAR A DOCUMENTAÇÃO SOB SUA GUARDA,
COMPREENDENDO O SEGUINTE!

i • preparar o expediente a ser despachado pelo secretario da
Administração;

ii - encaminhar a documentação, quando for o caso, para a publj.
cação;

iii - estudar, informar e emitir pareceres sobre assuntos que •

Secretário da Administração determinar;

iv - fazer datilografar o expediente a ser assinado pelo secr£
tário da Administração ou para despacho com o Prefeito;

V - conservar:

a) em estante" convenientemente instalada copias orccirriDOEs
EXPEDIDAS, EDITAIS, CONTRATOS CELEBRADOS PELO EXECUTIVO,

EM CADA EXERCÍCIO?

B) LIVROS DE REGISTRO EM GERALJ

C) PASTAS COM CÓPIAS DE LEIS, DECRETOS, REGULAMENTOS, RESO.
LUÇOES, PORTARIAS, CONVOCAÇÕES, ORDENS DE SERVIÇO, CIJl

CULARES, AVISOS, CORRESPONDÊNCIA RECEBIDA E EXPEDIDA?

D) PROMOVER A REMESSA AO PROTOCOLO DE TODOS OS PROCESSOS E
PAPÉIS ULTIMADOS, BEM COM© REQUISITAR AQUELES QUE INTfc
ressam X Secretaria Administrativa;

e) providenciar a encardenaçÃo, de publicações oficiais de
interesse da Secretaria da Administração;
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vi - manter sigilo sobre documentos, correspondência e atos
oficiais;

vii - zelar pela organização administrativa e execução das
atividades que integram a secretaria da administração{

viii - executar outras tarefas correlatas.

2 - INSTRUÇÕES NORMATIVAS

2«i - Expedição dos Atos qq Prefeito:

Todos os atos emanados do Poder Executivo terão num£
ração em ordem seguida por cada espécie e guardados em pa£

tas devidamente classificadas no arquivo.

2#2 - Expedição dos Atos Legislativos:

Os Atos Legislativos da Câmara Municipal enviados ao

Executivo serão classificados e arquivados na Secretaria Mjj,
nicipal da Administração.

2.3 - QrqaQS &?TAPUM$8

A documentação enviada por õrgÃos do Governo Estadual
será registrada e arquivada na Secretaria, em pastas separa,
das para caoa orgao, onde também será arquivada a copia da

documentação dirigida a esses órgãos.

2.4 - CrgÃqs Federais.»

A DOCUMENTAÇÃO ENVIADA POR ÓRGÃOS DC GOVERNO FEDERAL,
AINDA QUE PROCEDENTE DE REPARTIÇÕES LOCALIZADAS NO AMBI TO ES.

TADUAL OU MUNICIPAL, SERÁ REGISTRADA E ARQUIVADA NA SECRETA

RIA, EM PASTAS SEPARADAS PARA CADA MINISTÉRIO EM QUE • ÓrgÃ©
esteja vinculado.

2.5 - Instituições Diversas;

Sob este título será arquivada na Secretaria toda a •

correspondência recebida das instituições na© governamentais
que se comunicam ou esta© vinculadas ao município e a prefej.
TURA.

2.6" - Correspondências Diversasi

Será arquivada neste título a correspondência comum
QUE TENHA OU NÃO RESPOSTA, SEJA DAS PREFEITURAS, DE MUNÍCIPES
OU DE OUTRAS PESSOAS QUE NÃo FORAM AQUI QUALIFICADAS.
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A Secretaria terá arquivo com pastas suspensas
DESTINADO A ORGANIZAÇÃO DAS SUAS ATIVIDADES DE EXPEDIENTE E GUA.R.
DA DA DOCUMENTAÇÃO, OBEDECENDO O SISTEMA QUE SE SEGUE.*

3.1 - Atos do Executiva I

Serão classificados por ordem numérica das pa£
tas, obedecendo um número correspondente a primeira gaveta
do arquivo, mais um pont© e ©utrô numero seguido e que co.r.
responde a cada espécie, assim discriminada!

• ofícios expedidos;
- telegramas;

- autorizações;

- circularesj

- convites;

- certidões;

- atestados;

- declarações;

• portarias;

- editais;

- mensagens à Câmara;

- convênio;

- relatórios;

- projetos de lei 5

- decretos;

- contratos.

3.2 - Atos do Legislativo:

Serão classificados por ordem numérica das pa£
tas, obedecendo um numero correspondente a segunda gaveta

do arquivo, mais um ponto e outro numero seguinte e que co.r.
responde a cada espécie, assim discriminada!

- Lei de Organização Administrativa e seu Regulamento;
- Estatuto dos Servidores Municipais;

- Codig© Tributário;

- Código de Posturas Municipais;

- Lei de Loteamento;

- Lei de Zoneamento;

- Código de Obras e outros.
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3.3 - OrqÃos Estaduais;

Serão classificados por ordem numérica das

pastas, sendo um numero correspondente a terceira gaveta do

arquivo, mais um ponto e outro numero correspondente a cada

ESPÉCIE, ASSIM discriminados:

- Gabinete do Governador;

- Secretaria do Interior e Justiça;
- Secretaria de Segurança;
- Secretaria de Saúde;

- Assembléia Legislativa;
- Poder Judiciário;

- Tribunal de Contas do Estado;
- Coletoria Estadual e outros.

3.4 - OrqÃos Federais;

Serão classificados por ordem numérica das

pastas, sendo um número correspondente a terceira gaveta do
arquivo, mais um pont© e outro número correspondente a cada
ESPÉCIE, ASSIM discriminados:

- Presidência da República;
- Congresso Nacional;

- Ministério do Interior;
- Ministério da Fazenda;
- Ministério do Exército;

- outros:

- Tribunal de Contas da União;
- Coletoria Federal;

- Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos;
- DNER; _

- INPS;

- INCRA;

- IBGE;

- MOBRAL;

- SUNAB;

• COHAB.

3.5 - Instituições Diversas;

Serão classificadas por ordem numérica das
pastas obedecendo o qul se segue?
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• IBAM;

- ABM;

- Associações de Classes;

• Sindicatos;

- Associações Religiosas;

- Bancos;

• Colégios e outros.

3.6 - Correspondências Diversas;

Serão classificadas por ordem numérica das

pastas a correspondência seguinte: Prefeituras e Câmaras

Municipais» dos munícipes e de outras pessoas que não forem
qualificadas.


