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INSTRUC O DE SERVICO N° 01 /DG

E 67 JUNHO DE 20
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o

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO

NACIONAL DE INFRA-ESTRUTURA DE TRANSPORTES - DNIT, no uso das

atribuicfes que I The confere a Lei n° 10.223, de 05 de nmhn de 2002 e Decreto n° 4.129,

de 13 de fevereiro de 2002 ¢ o Regimento Interno do DNIT aprovado pela Resolugdo n®

01 do Conselho de Administragdo, publicado ne Didrio Oficial da Unifio de 16 de maio
de 2002 e,

CONSIDERANDO os termos da Lei 9.784/99, que dispde
sobre as normas basicas para o processo administrativo;

CONSIDERANDO que, para os devidos registros ¢ expedita
tramitagdo, bem como o perfeito manuseio, os autos de processo administrativo devem
estar convenientemente organizados, com a correta autuagdio, numeragio de folhas e
abertura de novos volumes;

CONSIDERANDO ainda, o que dispdem Provimentos do
Poder Judiciario quanto ao registro, autvagfio ¢ ordenamento de processo judicial;

RESOLVE

1. Cada volume dos autos de processo administrativo deverio conter, no maximo,
200 (duzentas) folhas numeradas seqiiencialmente.

1.1  Apés o limite acima mencionado, sera lavrado termo de encerramento do volume,
autuando € numerando o novo volume, lavrando o respectivo termo de abertura.

1.2 Quando verificado que as pegas a acostar ndo coincidem com o limite estipulado,
por ser inadequada a separagdo de folhas, aquela quantidade podera ser alterada,
para menos ou para mais, visando a integridade do documento.

2. Cada folha dos autos de processo administrativo, deverd conter, além da sua
numeracfo seqiiencial, o numeroc completo do processo, sendo devidamente
rubricada.

3. Apbs cada tramitagio dos autos de processo administrativo, encaminhamento e

recebimento, sera aferida e certificada nos proprios autos, a quantidade de volume
(s) e de folhas constantes.



4. Constada a deterioragiio da autuagfio (capas, registro e identificagfo), inclusive
dos volumes, devera ser procedida a imediata restaurag@o, a cargo do setor que
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5. As disposigdes da presente Instrugfio se aplicam, no que couber, em relagio aos
autos de processos administrativos oriundos de outras entidades federais que,
eventualmente, venham tramitar na Autarquia.

6. A Diretoria de Administragio e F inangas adotard as providéncias quanto as

orientagdes e efetiva aplicago da presente Instrucdo, sendo as eventuais duvidas
e/ou omissdes também dirimidas pelo mesmo Orgéo.
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