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ESTABELECE NORMAS DE RECEBIMENTO E
EXPEDICAO DE CORRESPONDENCIAS

Art. 1° - Toda correspondéncia recebida, sera organizada e distribuida aos
destinatarios, exclusivamente, pela area de protocolo e recepgao.

Art. 2° - E de responsabilidade da recepgdo, a expedicdo de correspondéncia ou
documentacao, via correios, fax ou através dos servigos de motoboy.

Art. 3° - Para que a correspondéncia seja expedida, o interessado devera,
primeiramente, solicitar autorizacdo a Presidéncia, que determinara a area de
Protocolo e Recepgéao que envie as correspondéncias conforme solicitado.

Art. 4° - Para envio pelos correios o solicitante devera entregar a correspondéncia a
ser expedida até as 13 horas, garantindo assim, a expedi¢cao de sua correspondéncia
no mesmo dia.

Art. 5° - Para ligagbes interurbanas, solicitar a recepgado que a realize, justificando o
motivo da mesma.

Art. 6° - As ligacbes de cunho pessoal deverao ser pagas pelo funcionario ou
descontadas na sua folha de pagamentos pelo servi¢co de pessoal.
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