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Processo de 
Trabalho: 

RECEBER E DISTRIBUIR DOCUMENTOS 
PAT n° 

004 

Revisão: 
00 

Atividade: RECEBER CORRESPONDÊNCIAS 

Sequência Tarefas 

1 

A equipe do SEEXP verifica se consta o número do protocolo na correspondência. 

1. No caso de correspondência sem protocolo, encaminha à SEPCA, por meio de livro, para ser 

protocolada e aguarda o retorno. 

2 

Verifica se o processo é da DIPRE e, estando em andamento, executa o procedimento de  

recebimento de petições físicas. 

1. Caso seja de outra divisão, encaminha por meio do livro de protocolo. 

2. Caso o processo esteja arquivado ou baixado pela DIPRE, encaminha ao responsável pelo 

processamento do expediente para providências cabíveis. 


