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1. OBJETIVO

Receber e encaminhar as correspondéncias de origem interna e externa.

2. ABRANGENCIA
O presente procedimento abrange toda CIDASC, seja no escritério central ou nas Adr's e todos os 6rgédos do
governo.

3. PRE-REQUISITOS E REQUISITOS
Que a correspondéncia esteja com o enderegamento correto.

4. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
4.1 FLUXO DE INFORMAGOES
Os fluxos de informacéo estédo detalhados nos fluxogramas anexo a este procedimento (pagina 4).

. = Caédigo Indi-
MACROPROCESSOS PROCESSOS SUBPROCESSOS Validagao POPADM | cador
Manutengao
Veiculos Gestéo de Frota Allepa}g?o 69
Aquisicéo
Gestéo de Tributos
Patrimbnio 70
Contratos
Servicos Gerais 71
Arquivo permanente
Projetos e Edificagbes 72
Interno SGP-e
Protocolo Interno CIDASC - malote 73
Externo outros érgaos
4.2 PROCEDIMENTOS NOS SISTEMAS
Os sistemas de informacao utilizados sé&o:
Sistema Descrigéo Mdédulo
SGP-e Sistema de protocolo eletrénico

1
2
3

4.3 CONTROLE DO PROCESSO - REGRAS: LEIS, RESOLUCOES, EDITAIS, NORMAS.
Nao foram identificadas regras que necessitem ser mencionadas.

4.4 INSUMOS
Correspondéncias.
Malotes.

4.5 FORNECEDORES
CIASC pelo fornecimento de acesso ao sistema SGP-e.
Correios pelo fornecimento de malotes.

4.6 CLIENTES
Os clientes séo todos as areas da CIDASC e 6rgaos publicos.

4.7 ATIVIDADES DO FLUXOGRAMA QUE MERECEM DETALHAMENTO
Nenhuma atividade contida no fluxograma exige detalhamento para a sua execugéo.

4.8 ATIVIDADES CRITICAS
Nenhuma atividade contida no fluxograma foi considerada critica.
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5. PRODUTOS GERADOS ,
5.1 MODELOS DE FORMULARIOS/RELATORIOS UTILIZADOS

Sao utilizados os seguintes formuléarios, planilhas, documentos, descritos no Procedimento Operacionais Padrao

Administrativo.

cODIGO NOME DO DOCUMENTO

01

02

03

6. INTEGRAGOES DO PROCESSO/SUBPROCESSO
Este processo nao esta interligado diretamente com os outros processos da CIDASC.

7. REPROCESSAMENTO
N&o existem casos de reprocessamento.

8. PROCESSO DE CONTROLE - INDICADORES
Nao foram identificados indicadores nos processos.

Nome do Indicador Referencial Comparativo (*)

Padréao (valor)

1

2

9. ESTRUTURAGAO DO(S) INDICADOR(ES)
N&o ha necessidade de detalhamento dos indicadores.

10. RESPONSABILIDADES
Este documento é mantido pela area de Protocolo.

11. VARIAVEIS QUE IMPACTAM NO PROCESSO
A atencéo dedicada a conferéncia do destino da documentagao.

12. RESULTADOS ESPERADOS
Entregar a documentacgao correta no local adequado, pela via mais adequada.

13. CONTROLE DE VERSAO

Data Versao Descrigdo da alteragao Revisado por Aprovado por
18/07/11 01 Versao inicial Protocolo CIDASC
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