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O DIRETOR-CERAL DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE IN-
FRAESTRUTURA DE TRANSPORTES — BNIT, no uso das atribuigdes que lhe conferem o artigo
21, inciso 11l ¢ Pardgrafo tinico, da Estrutura Regimental da Autarquia, aprovada pelo Decreto n®. 5.765,
de 27 de Abril de 2006, publicada no D.0.U. de 28/04/2006 ¢ 0 artigo 124, do Regimento Interno apro-
vado pela Resolucfio n° 10, de 31 de janeiro de 2007, publicada no D.O.U. de 26/02/2007, e;

CONSIDERANDO a necessidade da racionalizacio da producio de documentos
e a normatizacio do fluxo dos mesmos, inclusive das comunicagSes administrativas e ainda disciplinar o

uso coerente do Sistema de Tramitacdo de Documentos — SISTD;

CONSIDERANDO que, para os devidos registros, expedi¢lo ¢ tramitagfo, bem

o perfeito manuseio, os documentos devem estar convenientemente organizados;

CONSIDERANDO ainda, que o Sistema Siga Rede, fol c¢riado com a finalidade
de armazenar e fornecer informacBes que identifiquem a existéncia e localizacdo de documentos com

tacilidade seguindo uma ordem direta dentro da Rede do DNIT:

RESCLVYE:

Art. 1° - Estabelecer a presente Instrugdo de Servigo visando nortear os
procedimentos a serem utilizados no dmbito desta Autarquia, no tocante ao cadastramento e tramitacdo

de documentos;

L Os documentos gerados no dmbito de cada Setorial deverfio conter apenas
1 {um) ntmero de Codigo Sequencial, devendo esse cédigo ser mantido como referéncla por onde for
realizada sua framitac8o;

§1°-  Todos os documentos deverfio ser registrados no SISTD nio sendo

permitida sua distribuicdo através de livros de protocolos.




INSTRUCAO DE SERVICC N° ¢

E 20 DE DEZEMBRO DE 2010

A3

IL Devera ser observado por cada Setorial que quando for elaborada resposta
ou andamento para um documento com CS jd existente, ndo serd necessério ser criado novo Codigo
Sequencial;

i1, No ato do cadastramento do documento devera ser observada a correta

especificacio do assunto, objetivando facilitar a sua identificacfo;

iv. Devera ser anotado no campo “observacfes” os numeros de outros

documentos gerados pelas respectivas setoriais para encaminhamento da matéria;

V. Os documentos existentss que possuam eventualmente mais de 1 (um) CS

deverfio ser vinculados no sistema com o fito de facilitar sua localizacBo ¢ acompanhamento;

§ 1° - Vincular € o ato de anexar um documento a outro, quando estes devam servir

de elemento elucidativo ou subsididrio para instrucfo daquele, e tratam de assuntos anglogos,

§2° - A Diretoria de Administragdo e Finangas adotard as providéncias quanto &s
crientacdes e efetiva aplicacfio da presente Instrucfic, sendo as eventuais dividas e/ou omissdes também

dirimidas pela mesma Setorial.
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Art. 2° - Esta Instrugfio de Servigo, eﬂﬁ%:ém vigor a partir da data de sua publicacio

no Boletim Administrativo, revogadas as disposicdes em contrario.
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