PREFEITURBA DE QUEVEDOS
Estado do Rio Grande do Sul

ORDEM DE SERVIGO N° 01/2026, DE 06 DE JULHO DE 2026.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
PARA ACESSO, CONSULTA E
REPRODUGCAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS NO AMBITO DA
ADMINISTRAGAO MUNICIPAL.

A PREFEITA MUNICIPAL DE QUEVEDOS, no uso das atribuigbes que lhe confere a
fegislagdo vigente, e considerando os principios da legalidade, eficiéncia, economicidade,

publicidade, sustentabilidade e preservagdo do patriménio documental publico,

DETERMINA:

Art. 1° Esta Ordem de Servigo estabelece procedimentos para solicitacdo, acesso e
reproducéo de documentos administrativos sob guarda da Prefeitura Municipal de
Quevedos.

Art. 2° O acesso a documentagao administrativa observara, sempre que possivel, a
disponibilizagdo por meio digital, visando a redugdo de custos operacionais,
racionalizagéo do uso de recursos publicos e diminuicdo do impacto ambiental
decorrente do consumo de papel, tinta, energia elétrica e demais insumos de
impresséo.

Art. 3° Os interessados deverdao formalizar suas solicitagbes mediante
preenchimento do Requerimento de Copias constante no Anexo | desta Ordem de
Servigo.

Art. 4° As solicitagbes serdo submetidas & analise do setor responsavel, que
verificara a possibilidade juridica e administrativa de fornecimento da documentacso.
Art. 5° Nao serdo fornecidas copias fisicas diretamente pelos 6rgdos municipais
quando o volume documental solicitado exceder 05 (cinco) paginas.

§ 1° Nesses casos, a documentagdo serd disponibilizada preferencialmente em

formato digital.
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§ 2° Nao sendo possivel a disponibilizagao digital ou havendo interesse justificado
do requerente na obtencdo de copias fisicas, sera designada data e horario para
acesso aos documentos.

Art. 6° Apos o deferimento do pedido, serd agendado horario para que servidor
municipal acompanhe a retirada dos documentos destinados a reproducdao em
estabelecimento comercial escolhido pelo interessado.

§ 1° Os custos de reprodugéo correrdo integralmente por conta do requerente.

§ 2° O interessado podera solicitar ao estabelecimento comercial a realizagéo das
copias, deixando protocolo ou comprovante do servico.

§ 3° Na hipodtese do paragrafo anterior, mediante assinatura do Termo de
Responsabilidade constante do Anexo Il por representante do estabelecimento
comercial, o servidor municipal podera retornar as suas atividades regulares
enquanto o servigo estiver sendo executado.

§ 4° O estabelecimento assumird a responsabilidade pela guarda, conservagéo,
sigilo, integridade e devolugao dos documentos originais recebidos.

§ 5° Concluido o servigo, o servidor designado retornara ao estabelecimento para
conferéncia e recolhimento dos documentos originais.

§ 6° O prazo minimo para retirada dos documentos originais sera de 01 (uma) hora
apos sua entrega ao estabelecimento, podendo ser ampliado em razdo do volume
documental ou da complexidade dos servigos.

Art. 7° E vedada a retirada de documentos originais das dependéncias municipais
sem acompanhamento ou autorizagdo expressa do servidor responsavel.

Art. 8° Os casos excepcionais serdo decididos pela Secretaria Municipal de
Administracéo e Planejamento.

Art. 9° Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicagao.
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ANEXOI
REQUERIMENTO DE COPIAS DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

A Prefeitura Municipal de Quevedos

Nome do Requerente:
CPF/CNPJ:
Endereco:

Telefone:

E-mail:
Solicito acesso e/ou reprodugdo dos seguintes documentos:

Finalidade da solicitacao:

Forma preferencial de disponibilizagéo:

() Digital

() Fisica

Declaro estar ciente das disposicdes constantes da Ordem de Servico n° ____ /2026,
especialmente quanto aos custos de reproducdo, procedimentos de acesso e prazos
administrativos.

Quevedos/RS, de de

Assinatura do Requerente
Despacho:

( ) Deferido

() Indeferido

Justificativa:

Data: I/

Responsavel pela analise
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ANEXOII
TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA GUARDA TEMPORARIA DE DOCUMENTOS ORIGINAIS
TERMO DE RESPONSABILIDADE Ne° /2026

O estabelecimento abaixo identificado:
Raz&o Social:

Nome Fantasia:
CNPJ:
Enderego:

Representante:

CPF:
Declara receber da Prefeitura Municipal de Quevedos, exclusivamente para fins de reproducdo documental, os

seguintes documentos:

Recebidos em I/ as horas.
O estabelecimento compromete-se a:
| — manter os documentos sob sua guarda e vigilancia durante todo o periodo de permanéncia em suas

dependéncias;

Il — preservar a integridade fisica dos documentos:

[ll = ndo permitir acesso indevido a terceiros;

IV — manter sigilo sobre informagées eventualmente contidas nos documentos;

V — devolver integralmente todos os documentos recebidos:

VI — comunicar imediatamente qualquer ocorréncia que possa comprometer a integridade ou localizagdo dos
documentos.

O estabelecimento declara estar ciente de que respondera pelos prejuizos decorrentes de extravio, dano,
deteriorac&o ou uso indevido dos documentos enquanto permanecerem sob sua custodia.

Quevedos/RS, de de

Representante do Estabelecimento
CPF:

Servidor Responséavel pela Entrega
Matricula:

Recebimento dos documentos originais pela Prefeitura:
Data: I/

Hora:
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