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Resumo

O encaminhamento de correspondéncias na Instituicdo necessita de organicidade e
agilidade para atender docentes, servidores administrativos, pesquisadores e demais
colaboradores em curto prazo. Portanto, este projeto se propde em apresentar o fluxo de
trabalho que estd sendo utilizado pela area de Arquivo e Protocolo da FCM desde
janeiro de 2012 para atender com agilidade esta atividade. O objetivo € facilitar o
recebimento e 0 envio com seguranca de correspondéncias como: Cartas Simples,
Registrada, SEDEX, SEDEX 10, PAC, Internacionais, Materiais pereciveis, Teses e
Projetos dentro da FCM. Metodologia empregada: Triagem do tipo de servico a ser
encaminhado ao Servico de Correios através de Formulario Remessa para
Correspondéncias com justificativa de cada emissor quanto ao uso e o motivo de
determinado servico, tipo de documento e prazo. Orientacdo via e-mail ou telefone aos
usuarios internos quanto ao preenchimento do Formulario Remessa para
Correspondéncia. Realizacdo de contato telefonico alertando quanto ao recebimento de
material perecivel ou de SEDEX 10 para as areas envolvidas. Atualizacdo diaria dos
gastos de cada 6rgdo da FCM para Prestacdo de Contas mensais e para consultas.
Atualizacdo de dados em planilha do Excel de cada correspondéncia recebida, além de
emissdo de documento de remessa para retirada das mesmas. Os resultados obtidos
foram: agilidade e seguranca nas atividades; diminuig&o do envio de correspondéncias
desnecessarias ao Servico de Correios; atualizagdo constante da tabela de precos e
servicos; rastreio e recebimento de correspondéncias na rea correta além, de promover
um maior relacionamento entre a FCM e o Servigo de Correios.
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