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SISTEMA INTEGRADD DE NORMAS JURIDICAS DO DF

PORTARIA N° 652, DE 20 DE SETEMBRO DE 2002

Institui o Manual de Normas e Procedimentos Administrativos da
Secretaria de Gestao Administrativa.

A SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA DO DISTRITO FE-DERAL, no uso de suas atribuicdes que lhe confere o
Decreto n° 21.170, de 05 demaio de 2000, e tendo em vista as disposicdes contidas no Decreto n® 22.854, de 8 deabril de 2002,

CONSIDERANDO as agdes de modernizagdo em curso na Secretaria de Gestao Administrativa voltadas para a melhoria da qualidade
do atendimento;

CONSIDERANDO a necessidade de se adotar um modelo de gestdo, de forma a pro-piciar uniformidade de procedimentos para
agilizar o fluxo de informacdes e o pro-cesso decisorio;

CONSIDERANDO a necessidade de dotar as areas da Secretaria de instrumentos detrabalho que permitam a racionalizagdo dos
Sservigos;

CONSIDERANDO as medidas que estdo sendo adotadas no ambito do Distrito Fede-ral relativamente a desburocratizacdo das rotinas
e processos de trabalho;

CONSIDERANDO, finalmente, a busca constante da exceléncia na prestacdo dos ser-vicos desta Secretaria a clientela usuaria,
resolve:

Art. 10 Instituir o MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS, contemplando as atividades relacionadas as
competéncias da Secretaria, composto das seguintes Partes:

I) Recursos Humanos
IT) Logistica
IIT) Modernizagao

Art. 20 Cada Parte do Manual de que trata o art. 1° serd integrada por Mddulos, subdivididos em Capitulos, segundo a natureza do
assunto.

Paragrafo Unico. Cada Mddulo sera aprovado por ato especifico do Titular da Secretaria de Gestdo Administrativa.

Art. 3° O Manual ora instituido e seus respectivos médulos serdo disponibilizadospara os Orgdos da Administracdo Direta, Autarquica
e Fundacional do Distrito Federal mediante utilizagdo de midia eletronica e outros instrumentos de divulgacdo.

Paragrafo Unico. Cabera as Subsecretarias e a Escola de Governo desta Secretaria promover treinamento especifico para facilitar a
disseminacdo e utilizacdo do Manual, bem como propor as alteragbes quando necessarias.

Art. 40 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposigGes em contrario.
MARIA CECILIA S. S. LANDIM
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