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Detalhamento do Processo
A- Elementos do processo
©inicio

Descricao

Receber Notas BR da OPM's e sua Administracao.

Lverificacdo de conformidade

Descricao

Verificar se as notas correspondem aos assuntos atinentes ao BR, aspectos
formais (assinatura e outros).

Realizar a classificacdo do documento de acordo com o tema.

Executantes

Chefe da SDADM

Responséavel
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Auxiliar de Sec¢ao ou Administrativos

[Iconfeccionar BR

Descricao

Seréo inseridas as Nota para BR no modelo padrao adotado pela corporagéo.
Seré realizada a formatagdo do Documento.

Executantes

Chefe da SDADM

Responséavel

Auxiliar de Secéo ou Administrativos

[LJEncaminhar ao Subdiretor

Descricao

Apos a producdo do BR, este sera encaminhado ao Subdiretor da DINTEL
para verificacdo de erros formais.

Seré transformado em formato de PDF.

Aprovado, sera remetido ao Diretor para homologacgédo e assinatura.

Executantes

Subdiretor

Responsavel

Chefe da SDADM

[ JHomologacao

Descricao

O Diretor assinara digitalmente o documento.
Encaminha para publicacdo no Sistema.
Responsavel

Diretor

[Elpublicar no Sistema

Descricao
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ApGs assinado, o BR sera inserido no software Plexus, pela SDADM, ficando
disponivel aos usuérios.

Executantes

Chefe da SDADM

Responséavel

Auxiliar de Sec¢éo ou Administrativos

Implementacéo

Servico Web

[JAtualizar o Sistema de Notas

Descricao

Atualizar o status das Notas de BR publicadas.
Executantes

Chefe da SDADM

Responsavel

Auxiliar de Secdo ou Administrativos

O Fm

B- Recursos
Chefe da SDADM (Funcéo)
Descricao

Analise de atos e eventos e direitos funcionais.

Auxiliar de Se¢cao ou Administrativos (Funcao)
Descricao
Aos Auxiliares de Secdo ou cabe executar os encargos e tarefas que lhes

forem atribuidos ao setor a que estiver lotado.

Chefe de Setor (Funcéao)
Descricao

O chefe do setor responde pelas a¢des determinativas em um processo.
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Subdiretor (Funcéao)
Descricao
Responde na auséncia do diretor geral, com atribuicdes de ordem operacional

ou administrativas.

Diretor (Funcéao)
Descricao
Analisa e decide sobre os processos relativos a sua unidade, operacional ou

administrativamente.
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