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INSTRUCAO NORMATIVA N° 002, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2023.

Determina regras para
identificagdo e controle de paginas
em  processos  administrativos
interno.

O Secretdrio Executivo do Consércio Intermunicipal de Seguranca Publica da
Baixada Fluminense, no uso de suas atribuigdes que lhe confere o inciso VII do art. 40
do estatuto assinado em 07 de outubro de 2019,

Considerando a necessidade de serem estabelecidos mecanismos de controle
das paginas seqiienciais dos processos abertos sob responsabilidade do Consércio
Intermunicipal de Seguranga Publica da Baixada Fluminense — CISPBAF,

Resolve:

Art. 1° - Determinar que todas as paginas dos processos administrativos sejam
numeradas ¢ rubricadas pelo servidor ou funcionario do consércio, que acrescentar as
folhas seqiienciais.

§ 1° - As folhas deverdo ser numeradas com algarismos cardinais em sequéncia um a
um;
§ 2° O verso das paginas utilizado para despacho e prestagio de informagdes, também
devem ser numerado em correspondéncia com a parte frontal da folha, seguido da letra
oy

§ 3% O servidor e/ou funcionario que acrescentar folhas ao processo deverd fazer uso de
rubrica pessoal junto a numeragéo de cada pagina, seja no verso ou anverso;

§ 4° A sequéncia numérica deve estar no canto superior direito de todas as paginas,

sendo legivel o numero correspondente.

Art. 2° - Fica terminantemente proibido a retirada de folhas de qualquer que seja o
processo administrativo em tramite ou localizado em arquivos do consércio.

Art. 3° - Ndo deve haver rasuras nos algarismos, nem mesmo & permitida a renumeraca
das paginas sem a prévia autorizacdo do Secretario Executivo.

Pardgrafo Unico: Em caso de rasuras, o servidor deveri apresentar ressalva
acrescentando a palavra “digo” seguida da numeracéo correta.
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Art. 4° - O descumprimento da presente Instru¢do Normativa sujeitara o servidor e/ou
funciondrio as sansdes previstas em ato proprio do CISPBAF.
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