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01. OBJETIVO |

Este POP tem por finalidade definir a formatagdo das capas dos processos administrativos da
Prefeitura Municipal de Lagoa Santa.

02. APLICACAO

Para padronizag&o grafica dos processos administrativos da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa.

Acdo: Quem faz:
A formatagdo sera implementada na estrutura administrativa que UGl
compdem a Prefeitura Municipal de Lagoa Santa.

03. RESPONSABILIDADES
3.1. Responsabilidades:

Da Secretaria Municipal de Administracdo e dos setores envolvidos no processo de compras e
aquisicdes.

04. REQUISITOS GERAIS

O logotipo da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa é constituido pelo braséo de armas da Prefeitura e
pela frase “Prefeitura Municipal de Lagoa Santa”. E impresso na primeira capa.

4.1. Modelos

Os interessados deverdo verificar o modelo da capa nos Anexos deste procedimento.
4.1.1. Modelo CAPA 01 e VERSO 01 - Processo Comiss&o Disciplinar (ANEXO 1)
Cor: Azul Céu

4.1.2. Modelo CAPA 02 e VERSO 02 — Processo Divida Ativa (ANEXO 1)

Cor: Branca

4.1.3. Modelo CAPA 03 e VERSO 03- Processo Externo (ANEXO 1)

Cor: Verde Hortela

4.1.4. Modelo CAPA 04 e VERSO 04 — Processo Interno (ANEXO V)

Cor: Amarelo

4.1.5. Modelo CAPA 05 e VERSO 05 — Processo de ITBI (ANEXO V)

Cor: Laranja

4.1.6. Modelo CAPA 06 e VERSO 06— Processo Licitatério (ANEXO VI)

Cor: lilas \R\&Xﬂ/(/@/@

f
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05. AMOSTRA

5.1. Quantidade e Prova Grafica

Nas aquisicées de compras a empresa classificada devera apresentar amostras de no minimo 03
(trés) provas graficas de acordo com o modelo solicitado.

5.2. Recebimento e Utilizagdo

Por ocasido dos recebimentos deveréo ser obedecidos os critérios estabelecidos neste procedimento.
As capas no modelo antigo poder&o ser utilizadas normalmente ate o final dos estoques.

06. DISTRIBUIGAO

O \Verificador do POP serd responsavel em repassar as informagbes para seus
setores/unidades/departamentos/divisdes.

07. ARQUIVO

O POP original sera arquivado na UGI. A secretaria municipal responsavel por verificar o POP devera

levar ao conhecimento de todos daquela unidade a nova versdo e devem manter o POP em local de
livre acesso para todos.

Fim das Instrugoes!

NOME DO SERVIDOR DATA ASSINATURA
B Daniele Batista dos Santos 0370410 |2 honid “otls do { ol
VERIFICAGAO Junia Mariano Figueiredo |93 /5//9 | N1 ajaan oo
Mara Regina de Souza Barbosa |(4|4 lfQOJD ! b
s

oo S ;
Rosangela Veras Bayma NA) Oy | S YA AP
Suzana Cristina de Abreu 0305120 | | lrltu T

: Cristina Romualdo Martins  [B[/ LN V ™
APROVACAO José Leopoldo Melo Corréa | o3losl O\ N\ AL N W\ \\

Tadahiro Tsubouchi 03/"35/40 N s \‘ N

Lagoa Santa, 03 de Maio de 2010.

s

sé Leopoldo Melo Corréa

Tadahiro Tsubouchi ' W/
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8. ANEXOS
8.1. Modelos Capas Processos Administrativos

8.1.1. Modelo CAPA 01 e VERSO 01 — Processo Comiss&o Disciplinar
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8.1.2.. Modelo CAPA 02 e VERSO 02 — Processo Divida Ativa
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA

PROCESSO DE DIVIDA

ATIVA

e

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA

\

(Nome do Requerente Completo e Legivel) CPF n®

Residente a N°

(Rua, Avenida, Praga)

Bairro: , Cidade:

UF: CEP:

LIVRO:

FOLHA:

ANO:

SEQUENCIA:

Pede Deferimento,

LAGOA SANTA, DE DE 20 ;

\ (Assinatura do Requerente e ou Responsavel)

08599014 ,D

-JNON
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8.1.3. Modelo CAPA 03 e VERSO 03- Processo Externo
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8.1.4. Modelo CAPA 04 e VERSO 04 - Processo Interno
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8.1.5. Modelo CAPA 05 e VERSO 05 - Processo de ITBI
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8.1.6. Modelo CAPA 06 e VERSO 06- Processo Licitatério
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