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elidactio dus mnormas
ag uwurmeuml;ao ve

do  Distriio Fedaral,

sandp dos pbdéics, gua the silo cun-
fe.id0s pey act. =0, sem I, da Lel
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2% O presenie decreto entrasy
vigor na daia’ oa sua pu ad,
Ushuas #5 (sposifues em COnLracid. |

Pavro pE Tarso
A, Fonsecd Pimentel
CONSOLIDAGAO DAS NORMAS
DIsCIPEINALDURAS DA MOVIMEN-

TAQAO DGS PAPEIS OFICIAIS DA
FREFEITURA DO DII'RITO
FEDERAL
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. CAPITULO I
Do recebimenio e tramilagdo dos
pupeis

mvmmprenoservigodeco-
[ e Arguivo (8. C. A,) re=

Var ©S papeis oﬂmudsrre-

Mnn.

m.zvcm ao S.C.A. organizar
dos, encaminhando-os

requujmwm d.e infor
to Congresso, cilagbes, conltia-
» Contratos, ete.) e o0s que consig-
em a nota “Urgente™.

49 Os papels com prazo mar-
pm solugho receberdo, ao da-

com 08 dizeres: “Recomendas-
i'ruo para solugho alé..../veee

5% Os papéls “Drgentes” S50
forem como tal ocnsiderados
'Prefello, Chefe de Gabinete, Se-
i .&uxilia.res de Gubinete, Ln-
: chefes de Servico e Chefes de
€, para serem assim . aceitos, ie-
uebando tramitacio ~preferencial, de-
_yerdo ter a nota de “Urgente™ vi-
. hricada por uma das autoridades gel-
pa md!caﬂas. §
f.- 6% aAs repartigbes encaminha-
; ao 8.C.A, odos o3 papéls rove-
Iﬂos direfamente, sem. numero de
rotocalo, e (ue ,t.od:mu. devam ser

, Paugrafn finico — Tratamentp se-
| methante deve ser dado B processos

| dranaitados; recebldes  difetamente,
SEm. que no reldimo tenham passaco

.aaln S.C.A,

- A, 70 Nenhumt papel. deverd per-
Wfneeer no S.C.A. por mais de 48
iores para movimentacio.

Arb 3? Nanhg'n papel de naturezn
ndn, confidencial ou secreta,
ETR fransitar senfic em envelooe
- em cujo fecho serd apésto
te ‘apropriado e a Indispensivel
cho, no envelope, do seu nme-
jo & destino .

SArt. 99 Na instrugfio ‘dos mandados
Seguranca serfio observadas as se-
uin DOIRAs;

- @) o0 pedido de informagdes for-
muniado pela autoridade judiciaria se-
:ﬁ_ encaminhado, no mesmo dia em|@

. trata ésie artigo, com as dilatagbea re.

-~ | cessarios e
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by esis, se necessitar de inra.t'ma-
$E.5 sbure os Iaics avticulados gon-
it & creleiana oa da Juniada d2
proczsses anieriores onde se emcon-,
Wem elementos reclamados, sodiciba-
los-8, sambém no mesmo dig, da re-
pardgio competente;
¢) 0 responsavel pela reparticio de
lque trata o item anigrior incumivd
servidor da sus confiauga parg, no
{7820 de 24 horas, obler e apresentas-
o5 elementos ou processos egilcl-
0s, 03 guais, sem maiores weicn~
gas e eon 0 eselarecimentos suple-
InEntares” gue se tornaremn necessia-
rics, serdo a Asssso=
ria Juridica;
d) se ps elemneios ou Processog ne-
 cessitados s0 puderem ser encohlira-
dos em oulro 6rgao, a reparticio en-
' caminbar-lhe-4, imediatainente, o pe-
|dido e, a0 mesmo tempo, COMUNICRATA
o fato 4 Assessoria Juridica; :
e) de posse dos elementos ou pm-
cessos necessarios & instrugio de
dido de informacgbes, a Assessoria Ju-
ridica preparara o expediente de rea-
ms&a do Prefeito & autoridade jud‘l-
ria oficiante .

Puégm!o&nim—ommldeqne

sultantes do maior praze para res-
pmhs&ﬁuﬁm&domimtr o @os
pedidos de informacdes do P Ju-

dicidrio em agbes ordindrias e outras
semelhantes,

o3 seguintes elementos:
a) numero dado ao papel;
b) = data de sum enirada;

¢) o resump do ‘AsSUNto no mes-
mo iratedo;

d) a procedinela, gquando se tra-
tar de papel orivmdo de outra re-
partigio ou eniidade;

€) © nome do interessado, se hou-
Ve,

4rt. 15, As 4 vias da ficha de que
trata o artigo anterior sevfip coletio-
nadas, respeclivamenie;

@) pela ordem numérica ou cro-
nologica;

by por assunto;

¢) por procedéncia;

d) pelo nome do interessago.
Art, 18. O ficharios por ordem nu-
mérica ou cronolédica sers o ficha-
rip do movimente, néle lancando-se
todos o8 andamentos dos papéls e rei-
pectivas datas.

Art. 17. Os demals fichdrios desti-

m&. sabremmdo 3! busca t?u. iden-

pelo assunto, pro-

cedéncia wpumu do interessado,

quando, por qualquer motivo, ndg se
souber o seu numero,

" Art. 10. Na instrugio dos pedidos
informacgdes emanadas do Poder
Legislative, serdo observadas as se-'
guintes normas:
@) o pedido de informacgfes sera
no mespio dia em que
der entrads na Prefeitura, i Secre-
taria om riicho municipal a que’

I * 3
b) esta colgird os elementos ne-
preparard a resposta ro
Prefeito & autoridade legisiaviva ofi-
ciante, no prazo regiilamentar,

Art. 11, As pelicdes de Sﬂglquer
natureza, para serem recebi de=-
verdo satisfazer as seguintes

cias;
a) declarar-o seu objeto de muﬂao
ula.ro e, sempre que possivel, coneiso,
-térmos urbanos, indieando, nos
mam. de certiddes, o fim a que as
mesmas se destinam;

by indicar o enderéco completo do
lnlergmdn (rua. ngmero, balmu, ci-
dade’e telefone, se houver);

serem encamlnhadns pelas au-
dadea competentes, nos térmos da
legislagfio ou disposiclies vigentes,
guando ge {ratay de pefifbes formu-
ladas por servidores da Prefeitura.
Paragrafo unico — A peticio as-
singda por procurador nip serg re-
pebida go nAo viér ‘acompanhada do
respectivo - instruménio de mandazlo,
salvo se do requerimento constar in-
dicacio de que o instrumento esta
anexado a oulro processo existente na
Prefeitura ou nela arguivade.

Art.
var os preceltos constantes do arilzo
anterior nio serd recebida-e a que 0
for, por gualquer motive, serd man-
dada arquivar, disso dando-se gonhe-
cimento 8o intergssado mediante pu-
blicacdo do despacho, comuynicacso
por escrito ou aposigio de *clenlg"
10 processo.

CAPITULO 1T

Da protocolizacdo e fichamento dos
. papeis
Arf, 13. Todo papel enfrado no
5.C. A, recebera um carimbo, do qual
consle o nimero gue lhe foi dado,
de acordo com & ordem cronologica,
@ & data de sua entradge,

 der entrgda na Prefelting, f Ass
Juridiea do Prefeito;

Art, 14. Para cada papsl entrado

o
12. A petizio que ndo, ohser-

CAPITULO 111

| Da distribuicio e redistribuicdo dos
papéis

3.0.4 l:éﬂm thutd epare
. a Ridog @3 U
tighes « incumbidas do seu estudo,
acompanhados da relagio de enca-

entrados no

'minhamento, em duas vias,

Arf, lds Eel*a a conrm e;incia, o en-
carregado do reparticio
passard o irm na segunda via da
relagio, devolvendo-a, através do | Gab
mesmo - portador, & guardara a outra

adm' a.s cial, por ozdnm
S el s o

“Art. 20. Os I-'anéix de outras pro- |
cedéncins serio trafados do mesno
medo que 08 recebidos do 5.0.A.

Art. 21, Os processos a sajrem da|
T a.rtieﬁo deverio der relaciomados e
?mdndoa entregar, ditelamente, aos

rgfios a que se destinarem, com rvo-
lagdes de encaminhamento em 3 vias,
observando-se 0 seguinte;

@) & dltima via' flears no Orado
destinatirio, ooleclonada em ordem
cranolézica;

b)Y a primeira e seounda vias, com
0 competente reci do Orglo «desti-
natdrio, serfo enviadas no mesmo din
a0 8. 'C. A, que fecarg§ com 3 pri=
melra via e devolyera a outra pelo
imesmio portader, com o ' devido ~e-

¢) se o fulgar necessfirio e pars
maior sesuransa do servigo, o S.CA.
fard um seyvidor parcorrer, diivias
mente, as diversas repartiches ou or=
gaos da Prefelturn, recothendo, me-
aiante recibo, as primeiras vias das
relacdes de redistribuigBes de papsis|
qite ainda nfo tiversm sido entrezues
e promovendo, outrossim, = retifica-
Eﬁo de guaisduer engancs, para o que
EVEr4 contar com a e[emn conpe-
ragiio dos responsévels pelas rvepar-
ticoes on darg2os interessados:

"d) para contrile- do S.ClA., cada
reparticho ou orgdo dard, &s suas re-
lagGes, nimeros de acorde com a or
dem cronoldgica e precedido da sigla
dox!f—? igg elacd

. As relagbes, sempre que
possivel, devem ser feitas 3 mdquina,

numerado, serd feita usms ficha,

agrupados os papéis por ano a que

fm 4 vias de clres diferentes, eo:nr

. ‘entre os 6rgdos componentes da
feitas

Marco de 1961

perfencerem e em ordem namérica-
crescente, podendo, em easo de fdroa
maior, ser manuscritas, mas sdmente:
i tinta ou'a lapis-tinta.

¢io, forem notados enganos ou
suras, a§ ressalvas devem ser fel
;am todes as vias,

3
. Art. 24. O recehimento de papéis
rdewa ser efetuado no ato da entress
ea imediatamente devolvidas as rela-
ghes.

§ 10 Para ésse fim, devers ha-
horario normal de emezlmme.
::;vidur com a. incumbéncia de rece~

. Imediatamente, g8 is que fo=
rem destinados ao o rzﬁﬂ ot

§ 2 — Em hipdtese alguma o por=
tador dos papéia deverd retornar com
éles, por falta de guem os receba no
mumeuto. no drgio destinatario, de=
\'vendo tais casos, quando ocorrerem,
fser Irvados lmediaumm &0 conhe-
‘cimento da au - superior para
a5 providéncias cabiveis.

m 25. Nos reclbos devem ser in-
ditados, de ;xlad‘:! ul;;n. a deggna-
o ou_as cials Tepar ai
rgio destinatdrios bem como o no-
me do recebedor, quando ndo for
apdsto o carimbo pessoal do servidor.

CAPITULO IV '3 &I
Da expedi¢do dos papéis

mu.urmmaadeprwegg
feitura devem ser mediam
mpusi’l w&eu:.
mq\u vel, & 0 avi-
cartas uﬁdnl de-

<

Art. 27. Oabe ao 8.C.A. nume-
rar, datar e u:{n(ﬂr ‘toda a eorres-
pondéneia oficial da Praralbura com
excecio apenas daquela, da
¢la do Prefeito, cuja em &r
jm;ada convenienie reamet!v
atribui ]hmﬁm cadete,prw:dldoa

r<lhe nimero e da
das lnucats L (0

28, Parg a correspondéncia
(avtsq. oficlo, carta telegrama, @lc.),
numerada e data no 8.C.A., mante-
ré éste numeracio (nica e seguide,
nap importendo qual seja a autori-
dade signataris, o

Art. 29, !:xpedrda 2 correspondd’ a
cla, devolverd o S.C.A.,-no mes
dia, uma oépla da masma. devitla=
mente- numerada. e datada, & repar--
tigdo de origem, para que esta pos-
sa coleclond-la, té-la como documen=
tagio_ e a ela se reporiar, quando
preciso, sem necessidade de recorrer
a0 S.C.A.

Art, 30. De tdda correspondéncia
elahorada na Prefeitura seja gqual for
a2 sua natureza, deverdo Constar, em
pbaixo, & esquerds, as iniclais do or-
gio em que o mesma foi elaborada,
bem como as inicinls do servidor que
a redigiu e as do que a dactilografou.

Art. . 31. Evitar-se-fi; sempre guse
possivel, & remetsa g repartigbes es-
tranhas & Prefeitura de processos em
que haje dilig@ncias a cumprir, pto- -
lmavmdo-:e a satisfacfo delas por
imeio de correspondéncia postal ou le-
llzrrmhca, conforme. o exigir o easo.

CAPITULO V

Das injormapbes sdbre andamento
de papéis

Art. 32, As Informaches sObre an-
damento de papéls serfio ptestadas
pelo 8.C.A., quer diretamente As par-
tes interessadas que se apresentarem
s=us guichés pma:m fim, qugr por
correspondéncia que por
€ssa forma as solicifarem, quer por
telefone as que assim o fizerem,
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