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1 OBIJETIVO
Este procedimento tem como objetivo descrever o modo de proceder para realizar o
recebimento e a distribuicdo de documentos e a expedicdo de documentos a terceiros.
2 DESCRICAO
O documento interno 000.10.NO.039 normatiza o recebimento e expedicdo de documentos. As
etapas a serem seguidas pela area responsavel sdo regulamentadas por este procedimento.
3 ATIVIDADES
3.1 Recebimento de Documentos

3.1.1 Todos os documentos recebidos passam por uma triagem realizada pela area de
Servicos e Documentacdo e sdo separados por tipo de documento: correspondéncia
empresarial ou particular.

3.1.2 Identificado o destinatario do documento emite-se a Guia de Remessa de
Documentos — GRD e a envia para a area de destino.

3.1.3 O receptor do documento em seu destino assina a via de recebimento da GRD e a
envia a area de Servigos e Documentagao.

Recebimento de Documentos Sem Destinatario
3.2.1 Os documentos recebidos que ndo contém destinatdrio sdo encaminhados pela area
de Servicos e Documentacdo a area Juridica, acompanhado da GRD.

3.2.2 A érealuridica recebe o documento, assina uma via da GRD e devolve a via assinada
a area de Servigos e Documentagao.

3.2.3 A area Juridica abre o documento, identifica o assunto e o destinatario, registra e
tramita o documento no Sistema PRID — Protocolo Interno de Documentos e providencia a
entrega do documento ao destinatario.

Recebimento de Documentos Entregues por Oficial de Justica

3.3.1 A érea Juridica, Unica responsavel pelo atendimento a Oficial de Justica, recebe o
documento, abre um processo fisico, registra este processo no Sistema PRID e providencia o
atendimento ou encaminhamento da notificacdo, intimacdo ou ato citatorio ao responsavel
pelo atendimento.

Luiz Alberto Alves Analisado Criticamente por: Aprovado por:
Elaborado por: Elza Teixeira Ramos de Oliveira José Braz de Araujo
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3.6

3.3.2 Ap0ds o atendimento e encerramento do processo fisico, a area Juridica encaminha
todo processo a area de Servicos e Documentacdo para arquivo, guarda e conservacdo dos
documentos.

Recebimento de Documentos Particulares

3.4.1 Os documentos de carater particular, eventualmente recebidos por unidade
organizacional distinta a area de Servicos e Documentacdo, sdo remetidos aos destinatarios
por meio de GRD.

3.4.2 O receptor do documento em seu destino assina a via de recebimento da GRD e a
envia a area de emissao.

Expedicdao de Documentos Utilizando os Servicos dos Correios
3.5.1 Todos os documentos recebidos das areas da Empresa com destino as unidades do
interior e litoral sao envelopados e encaminhados aos Correios nos seguintes horarios:

a. Documentos recebidos até as 09h00m sdao encaminhados no mesmo dia.

b. Documentos recebidos apds as 09h00m sdo encaminhados no dia seguinte.

3.5.2 Toda documentacdo é enviada com comprovante de entrega ou com Aviso de
Recebimento — AR. Este servico abrange as remessas para todo o territério nacional.

3.5.3 Ao receber o comprovante de entrega ou o Aviso de Recebimento, a area de
Servicos e Documentacdo encaminha uma cépia desse comprovante a area solicitante do
servico de expedicdo de documentos.

Servigos de Expedicdao por Moto Frete

3.6.1 O usudrio emite o formuldrio de Solicitacdo de Servicos de Motoboy, disponibilizado
na Intranet em “Servicos / Solicita¢do de Servigos de Motoboy” .

3.6.2 Entrega o formulario devidamente preenchido, juntamente com os documentos a
serem transportados, quando for o caso, na area de Servicos e Documentacgdo,
impreterivelmente, até as 9h00m ou no dia anterior a necessidade de entrega.

3.6.3 As solicitacbes recebidas apds o horario determinado serdo atendidas no dia
seguinte, exceto se houver disponibilidade de atendimento no mesmo dia ou em caso de
extrema urgéncia, quando poder3 ser solicitado servico de moto frete extra.

Luiz Alberto Alves Analisado Criticamente por: Aprovado por:
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3.6.4 O atendimento a solicitacdo de servicos de moto frete extra sera considerado se
precedido de justificativa e aprovado pelo Diretor Administrativo ou Diretor da area
solicitante.

Armazenamento de Documentos no Acervo de Processos Gerais

3.7.1 A drea de Servicos e Documentacdo recebe a solicitacdo de armazenamento de
documentos, encaminhada por meio de GRD, analisa a solicitacdo e encaminha ao
profissional responsdvel pela gestdo dos processos gerais.

3.7.2 O receptor do documento na area de Servicos e Documentagdo assina a via de
recebimento da GRD e a envia a drea emitente.

3.7.3 0O profissional responsavel pela gestdo dos processos gerais registra as informacdes
do documento e armazena-o junto ao acervo de processos gerais.

Consulta ao Acervo de Processos Gerais

3.8.1 A darea de Servicos e Documentacdo recebe a solicitacdo de consulta, analisa a
solicitacdo em relacdo ao prazo de atendimento e encaminha ao profissional responsavel
pela gestdo dos processos gerais.

3.8.2 O profissional responsavel pela gestdo dos processos gerais obtém o processo
solicitado no arquivo e encaminha a area solicitante por meio de GRD.

3.8.3 O receptor do documento em seu destino assina a via de recebimento da GRD e a
envia a area de Servicos e Documentacao.

3.8.4 Se houver necessidade de copias, estas deverao ocorrer as expensas do interessado.
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