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Processo PAT n° Revisdo:
de PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS '
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Trabalho:
Atividade: ENVIAR DOCUMENTOS VIA CORREIO
Sequéncia Tarefas
1 A equipe do SEPCA coloca na movimentacgdo do protocolo/processo o destinatario e o nimero do
registro do AR que encaminhard o documento.
2 Anexa no documento informac&do sobre o motivo do envio/devolugdo.
3 Indica no envelope o remetente, o destinatario e coloca a guia de registro do correio (AR).
Acessa o sistema “SISCOR” — Item Serventias — Guia de Postagem, informando o nimero do registro
4 do AR, o destinatario e o respectivo documento. Imprime 3 (trés) guias, junta na correspondéncia e
encaminha para o servico de correio.
5 Quando do retorno do AR, grampeia-o a cdpia da informacdo e arquiva em caixa propria.
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