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1. OBJETIVO
1.1 Despacho de documentos internamente (andares) e externamente.
1.2 Recebimento e despacho de documentos em seguranca.
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2. ABRANGENCIA
2.1 Todos os Servigos do Instituto do Coragédo e do Complexo do Hospital das Clinicas

4.1
4.2
4.3

51

5.2

5.3

- FMUSP.

RESPONSABILIDADES
Oficial Administrativo.

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Caderno de Expediente Interno 2° andar

Caderno de Expediente Interno todos os andares exceto 2° andar
Caderno de Expediente Externo

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Verificar a identificagdo no documento a ser enviado do destinatério e sua
referéncia.

Anotar no caderno do expediente o setor/servico, referéncia, data e assinatura.

No retorno do caderno conferir se 0 mesmo foi devidamente protocolado.
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