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PORTARIA N@ 054/83

O Diretor Presidente da Empresa Metropolitana

de Transportes Urbanos-EMTU/Recife,no uso de suas atribuicoes,

RESOLVE:

Art. 19 - O Capitulo III - Documentagéo Exter
Ambi

na,das Normas sobre Expedlgao e Tramltagao de Documentos no
to da EMTU/Recife,aprovadas pela Portaria n® 248, de 59 .09 82 ,pas

sa a v1gorar com a seguinte redagao-

"CcAPITULO III

DOCUMENTACAO EXTERNA

3 - Elaboragaoc e Expedicéo

a - Os documentos externos serao elaborados pelas Unidades -
Administrativas interessadas;em forma de minuta ,e enca -
minhados ao Gabinete para redacao final e numeracao ofi
cial propria da EMTU,bem como providéncias de encaminha-
mento ao seu destinatdrio. A numeracdao deverd possuir trés
numeros distintos assim distribuidos: o primeiro,identi-
ficando a sequéencia geral da EMTU;controlada pelo Chefe
de Gabinete;o segundo,caracterizando a sequéncia da coOr-
respondéncia da unidade de origem;e finalmente o tercei-

ro,significando o ano correspondente a sua expedicao.

Exemplo:

- Carta EMTU/GPP n% 158/069/83

b - 0s documentos externos devem ser elaborados em 3( trés )

viag,no minimo,com as seguintes destinagoes:

~ Original - destinatario;

- 2@ via ~ Arquivo Geral da EMTU/Recife(Gabinete) ;
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- 3% via - Arquivo da Geréncia expedidora.

Ay

no Gabinete para pPer

o da expedigéo bem cO
e

Os envelopes serdo sempre preparados
mltlr a centrallzagao e unlformlzaca
mo um melhor aproveitamento do servico de mensageiros
7

utilizacao mais judiciosa dos meios de entrega(correios

estafetas das Empresas,SERCA}etc.):

O Gabinete deve manter um cadastro,sempre atualizado, com

os nomes dos titulares e enderegos dos Orgaos e entidades

com os‘ quais' a EMTU/Recife possa manter qualquer tipo de

relacionamento; ‘

Toda correspondéncia em tramitacdo na EMTU/Relee cujo as

sunto exija um posicionamento decisorio, assumira forma pro

cessual e devera atender aos seguintes requisitos: i
I - ser capeado,conforme modelo de capa que constitui ©

Anexo I desta Portaria;

IT - ter as folhas dos documentos que o originaram, inclu

sive anexos numeradas, e rubricadas pelo Chefe de Ga

binete;

III - constar,em primeiro lugar,o documento que originou

O processo, e por Gltimo,as Folhas de Despacho gque

forem necessarias,onde deverao constar as informa -

cBes e elementos indispensaveis a instrucao do pro-

cesso".

Art. 29 - Fica instituido o modelo padronizado

de Folha de Despachos constante do Anexo II desta Portaria.

tir de 01 de junhoAde 1983.

Art. 3¢ - Esta Portaria entra em vigor a par

a) ROMERO FERNANDO ALENCAR PESSOA
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