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DESCRIGAO DO TIPO DE PROCESSO

NOME DO TIPO DE PROCESSO: CONSULTA INTERNA

Descrigao: Destinado a consultas que serdao enviadas de outras areas a CPAD.

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO - POP

Area Dona do Processo: Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental — CPAD (auxilio
administrativo — Setor de Fluxos Processuais — SFPR).

Quem pode solicitar: Todos
Aprovagdo final na unidade (area solicitante) — N3o hd indicacdo?.
Informacgdes necessarias — S3o necessarias para a inclusdo de uma consulta:

e Informagodes claras
o Descricdao completa da consulta
o Objetivos
o Documentos anexos e outras informag&es (caso houver)

Embasamento Legal: Nao ha.

BASE DE CONHECIMENTO

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO:

19 passo: Iniciar Processo:

o Tipo do Processo: CONSULTA INTERNA
e Especificagdo: Resumo

22 passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): CONSULTA

o Descricdo completa e clara do que se deseja consultar e do (s) objetivo (s) dessa
consulta.
e A consulta devera ser assinada respeitando a hierarquia da drea demandante.

392 passo: Enviar o processo ao SETOR DE FLUXOS PROCESSUAIS — SFPR

O que o SFPR fara:

e Analisard a solicitacdo verificando a presenca de todas as informacdes;
e (Caso o processo esteja com todas as informacdes? o SFPR analisard a consulta e
encaminhara a CPAD para providéncias.

1 Respeitar a hierarquia da drea demandante.
2 Em caso de duvida ou de identificacdo de que alguma informacdo n3o estd devidamente registrada o
SFPR enviard o processo novamente a area solicitante com as devidas questdes.

P Lot CREA-RS

N Caonzzlhe Regiond da Engenhara e Agranomia
da Rio Grande do Su



http://www.crea-rs.org.br/

