	NUMERAÇÃO DE FOLHA OU PEÇA

O carimbo de “numeração de folha ou peça” será utilizado para registrar a inclusão de uma ou mais peças no processo.

Caberá as UPs ou as unidades organizacionais do IFFARROUPILHA que inserirem uma ou mais folhas, bem como peças no processo, fazerem a aposição do carimbo de “numeração de folha ou peça”, preenchendo com os seguintes dados:

a) Identificação do IFFARROUPILHA e da unidade que estiver incluindo peças;

b) Número do processo;

c) Número da folha ou peça; e

d) Rubrica do servidor que fez as anotações.
                     



	RECEBIDO

O carimbo “recebido” será usado para o registro da entrega de correspondências por mensageiros nas UPs.

Esse carimbo será aposto no documento e no recibo do mensageiro, quando apresentado.





	URGENTE

O carimbo “urgente” será usado em documentos cuja tramitação requeira maior celeridade que a rotineira.

Usarão o carimbo “urgente” os servidores competentes para classificar o documento como tal.

Esse carimbo será aposto na capa do processo, ou sobre o documento assim classificado.



	EM BRANCO

Ao autuar um processo, apor o carimbo “Em Branco”, nas páginas e espaços que não contenham informações.


EM BRANCO



	DESENTRANHAMENTO



	DESMEMBRAMENTO




	CARIMBO OU ETIQUETA NUMERADORA-DATADORA

O carimbo ou etiqueta “numeradora-datadora” será usada para registrar, em ordem numérico-cronológica, os processos formados pelas UPs.






	CONFERIDO

O carimbo “conferido” será usado pelas UPs, na última do processo no momento da autuação.



	DEVOLUÇÃO DE CORRESPONDÊNCIA

O carimbo "devolução de correspondência" será usado pelas UPs, para comunicar ao serviço dos correios a não localização do interessado.



IFFARROUPILHA\SVS\DAD


FL:______________________


Rubrica:__________________





Fl:____________


Rubrica:_______





Instituto Federal Farroupilha


(nome da unidade)





RECEBIDO EM


____/____/_______


ÀS ___:____H.





________________________


Servidor





URGENTE





Instituto Federal Farroupilha


Unidade:





Processo N°:


DESENTRANHAMENTO


Em ___/___/_____, faço a retirada, do presente processo, da(s) peça(s) n°(s)___________________, por motivo de ______________________.





__________________________


Servidor





Instituto Federal Farroupilha


Unidade:





Processo N°:


DESMEMBRAMENTO


Página(s) ________a_________ retirada(s) por motivo de desmembramento.





__________________________


Servidor





INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA


(CAMPUS)


________.__________/_________-_____





INSTITO FEDERAL FARROUPILHA


(AL/DPDI/PROT)





CONFERIDO


Processo autuado com _____________


Peças.


Data: ____/____/_______





_______________________________


Servidor





INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA





(   ) Destinatário não localizado


(   ) Mudou-se


(   ) Recebimento recusado


(   ) Endereço insuficiente


(   ) ______________________________________________








Devolvido a ECT em ____/____/____








______________________________________


Servidor








