Prefeltura do Re¢

Secretaria de Controle, Desenvol\n

. Diretoria de Contro‘e ! ;‘;: 2

A Diretoria de Controie Urbano — DIRCON, da Sec-f
Urbano e Obras, no uso de suas atnbuugoes legais, € |

_ Considerando a nece351dade de padroruzar 0s prooeél
de processos, no ambito da DIRCON, ' :

RESOLVE:
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i
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Art. 1° Os prbcednmentos gera;s referentes a formalc;‘:-!ci}1
obedecerao ao disposto nesta Instrucdo. de Semc,-o

Art. 2° As Geréncias Regionais de Controle Urbano
com o formulario padrao representativo do requerime

4

juntada aos,

Art. 3°O formu!ano padrao e os documentos anexado

2 it

Art 4° A documentagio apresentada sera

- em ordem crescente € cronoldgica de apresentagao pe
§1° O formulario padrao de requenm

numeracgaog de folha n°,

' §2° A segunda efou terceira vias do formulario nao s £

§3° Quando for exigida pelo técnico a substituigao. d

novo, devidamente preenchido, recebera a mesma m'f

esta riscada e descartada: .quando do encerramento d

§4° A numeragéo dos documentos a serem juntados a '

por pagina, nao devendo ser numerado o verso do do
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Drienta 0S servidores da Diretoria
Urbano, visando 2 padronizagao
dimentos gerais - referentes 2
> processos.

ia de Controle, Desenvolvimento

I8 tos gerais referentes a formagao

Eprocessos no ambito da DIRCON,

1
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§8 inicio ao processo administrativo
i interessado.

\;
-'[ sperdao numero e capa.

ROS € numerada se

1 quencsaimente
i

I.

||
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etor responsavel

yreenchido e assinado, recebera

ulario de certidao narrativa.

meradas mas anexadas.

ulano por erro preench;mento 0

agao da folha substituida, sendo

nto juntado.
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§ 5° A juntada de qualquer documento deve se

mformag:ao Em nao havendo espago, deve-se acre ;

qual recebera o carimbo de juntada de documentc

anexados e a sua quantldade de folhas.
§ 6° Para fazer o controle de paginas do processo d
de folhas.

§7° O carimbo de folhas ou, em nao havendo can

folhas sera posto no canto superior direito do documei!

§ 8° O responsavel pela juntada de documento dé
|

i
§9° Verificado o emo de paginagdo, 0 namero cq :

indicado no carimbo de juntada de documento

devidamente assinado pelo funcionario que efetuou a]

Art. 5°'O encaminhamento do processo a qualq}l

Munlcnpa} ou .fora dela, sera controlado pela Gg

. Regional, por meio de protocolo assmado pelo servldoj'

‘

Art. 6° Apés conclusdo do processo, a 2% via do forn}
devendo constar na 1% via do fonnulano 0 reoeblmeél
entrega, a assmatura do requerente ou seu represen 2

Art. 7° Os jogos de plantas anexados ao processo na

ser registrada obrigatoriamente a juntada de cada verss

Art. 8° Todas as versdes dos jogos de projeto deve
~ se em cada prancha a data da respectiva juntada

SIS
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Art. 9° A retirada de qualquer docum'entci ou
‘informagdes e assmada pelo mteressado e pelo

Art. 10 Os jogos de plantas. substltmdos para atenét

serido arq wivados no processo apos a dec:sao final, p

&

Art. 11 Nenhum processo pode ser arquivado sem recé

Art. 12 Todo despacho deve ser, por lei, claro, precis _

andar — Recxfc PE CEP50030230
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§10. Fica proibido escrever sobre o numero anterior, l?
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folha do%
atender§
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i istrada nos autos, na lauda de

ar nova lauda de informagao, a

 a especificagao dos documentos

e utilizar o carimbo de numeragao

a colocacio da numeragao das

ntado.
fapor o nome ou rubrica no local

b deve ser colocado ao lado e,

0.
ndo-«o ou utilizar corretwo

setor da Administragdo Publica
'!f ia Administrativa da respectiva

= recebeu os autos.

} Brio sera entregue ao requerente
-'-. o referido documento, a data da

'llil egal, seu nome completo € RG.
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‘ 80 numerados devendo, contudo
e plantas aos autos do processo
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@Rr 20 final do processo, anotando
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tos sera registrada na lauda de

2 (o das exigéncias técnicas nd

o a Regional inutiliza-los.

despacho decisorio.

iinente a matéria do processo.
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Art. 13 As exigéncias formuladas pelos técnicos deveragh onstar em formulario préprio, o
egal nao atendido, sempre que

i

- clareza € objetividade, com mdicagao do dlspo Tl? !

possivel.

. Art. 14 Sempre que for apresentado documento ng ';': ele deve ser juntado aos autos, .

r‘he-l“

-
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mediante o carimbo de juntada de documentos, o) i deve ser especificado o tipo do

documento juntado e a quantndade de folhas do refen

\.—n-x_al e
% -

M l%

-.E 0 No processo podera o técnico
1 Ml

fazer mengo a pareceres, despachos, cotas, a data ¢d 4 | ngem do documento citado. Fica,

contludo, vedada a mengao ao nome dos autores de p%

Art. 15 Toda tramitaggo e decis&o deveraa “cer registrad

Art. 16 Para fundamentar a decisdo ou encaminhéih

, despachos, cotas efc.

Art. 17 Apés dar conhecimentd ao requerente ou-rep
sera arquivado. ' '

ante legal da decisdo, o processo
1
I :
' Art. 18 Revoga-se a Instrugao d J | &8, Diretori
g nstrugao de Ser\ngo n 001!2013 Biita Diretoria de Controle Urbano.
) :
S % . {

Art. 19. Esta instrugao de servigo entra em \ngor a parlinggsta data.
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