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TERMO DE RECEBIMENTO E RESPONSABILIDADE POR RETIRADA DE PROCESSO E DEMAIS DOCUMENTOS DAS DEPENDÊNCIAS DA AUTARQUIA
Em consonância com o Decreto Municipal nº 34.741/2021 (Disciplina o regime de Teletrabalho nos órgãos da Administração Direta e Entidades da Administração Indireta do Município de Recife), portarias correlatas e Resolução nº 02/2020 (que institui e regulamenta o teletrabalho no âmbito da Autarquia Municipal de Previdência e Assistência à Saúde dos Servidores - AMPASS). 
	TERMO DE RESPONSABILIDADE

	INFORMAÇÃO DOCUMENTAL

	Tipo:
	(  ) Processos  (  ) Ofícios   (  ) Outros:

	Característica:
	(  ) Folhas     (  ) Pastas   (  ) Caixas

	Número do Protocolo:
	
	Remetente:

	Data da expedição:
	 

	Assunto:
	 

	Justificativa:
	

	Condições do documento:
	(  ) Em perfeitas condições  (  ) Em condições que requerem

                            cuidados no manuseio

	
	(  ) Original              (  ) Cópia

	
	(  ) Rasgado              (  ) Rasurado ou emendado

	 Comprometo-me a mantê-lo sob minha responsabilidade em perfeito estado de conservação e declaro ciência das seguintes condições:

*O documento citado é cedido a título de empréstimo, sendo a propriedade da Prefeitura da cidade do Recife;

*Em situações de roubo, furto ou extravio deverei informar imediatamente a chefia imediata e providenciar boletim de ocorrência policial, encaminhando-o ao setor que retirei o documento.

*Em casos de danos ao documento, deverei notificar a chefia imediata, devendo esta avaliar o dano, junto com o setor responsável pela retirada do documento, se o mesmo pode ser reparado ou se será tratado como bem inservível;
*Não sendo mais necessário seu uso, ou nas situações de desligamento da Prefeitura da Cidade do Recife, o documento deverá ser devolvido ao setor onde houve retirada, no mesmo estado de conservação conforme indicado neste formulário;

*Poderá ser solicitada, a qualquer momento, a devolução temporária do documento para despachos e encaminhamentos pelo gestor da unidade;
*Não poderão ser feitas quaisquer rasuras ou marcações em documentos originais;

*Nenhuma edição poderá ser feita no documento sem a prévia autorização do gestor da unidade, registrada por e-mail;

O servidor ou colaborador ainda se compromete:

*A não fazer cópias do documento ou arquivá-los para uso de interesse pessoal;

A preservar o sigilo das informações contidas nos documentos, constantes na Lei Federal nº 13.709, de 14 de agosto de 2018, no que couber, das normas internas de segurança da informação e demais cautelas pertinentes, seguindo a política de segurança da informação e orientações técnicas específicas da área de tecnologia da informação da Autarquia e gerais da Secretaria de Planejamento, Gestão e Transformação Digital.
 

	 
	 
	 

	Recife,  /  /
	 
	 

	 
	
	 

	Assinaturas:
	 
	 

	 
	
	 

	 

	
	 

	Servidor/Colaborador 
	
	Responsável pelo patrimônio

	 
	
	 

	DEVOLUÇÃO

	Atestamos que o documento foi devolvido em ___/___/___, nas seguintes condições:

	 
	
	 

	(  ) Em perfeito estado   (  ) Danificado ou rasurado  (  ) Faltando páginas 
 

	(  ) Outros:______________________________________________________________
 

	 
	
	 

	Devolução:  /   /
	
	 

	Nome do responsável pelo recebimento:
	 

	Matrícula do responsável pelo recebimento:
	 

	 Assinatura:
	
	 

	
	
	 

	 
	
	 

	 
	 
	 




