Instrucéo de Trabalho - Procedimento Entrega Passaportes

Fluxograma/Procedimento Descritivo/notas - Instrucao de Trabalho

1. Objectivo e Ambito

Esta Instrucéo de Trabalho tem por objectivo definir principios de organizagdo interna
necessarias para a Entrega de Passaportes Especiais

Nesta sequéncia tem aplicacédo apenas ao nivel interno e devera ser implementada
pela Seccéo de Expediente Geral (SEG) e Divisdo de Informagéo e Relacdes Publicas
(DIRP)
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2. Descricéo das actividades

Prepara envelopes, com Prepara envelopes, com
os Passaportes e 12 lista os Passaportes e 22 lista
actualizada, até as actualizada, até as B o . .
10h00. 15h00. As colaboradoras da SEG dever&o entregar diariamente (até as 10h00 e até as
15h00) a DIRP (Colaboradoras da Recepgao da SGMAI) envelopes com os
Passaportes Especiais.
Envio para a Nestes envelopes devera constar no exterior a seguinte informagéo: Organismo;
DIRP Nome Completo e N° de Registo
y
DIRP As colaboradoras da SEG devem elaborar e actualizar diariamente uma lista com a
indicagdo dos passaportes a entregar no dia. Sendo que a 12 lista é entregue até as
10h00 e a 22 até as 15h00.
Entrega Passaportes Desta lista dever&o constar os seguintes campos: N° de registo; Organismo; Nome
Envio até as 17h00 da e N° do Passaporte. Estes Campos seréo preenchidos pela SEG.
Lista diaria para a SEG
2]

Da 12 e 22 lista constam, ainda, os seguintes campos a preencher pela DIRP:
Nome Completo(letra legivel) e n° do BI do cliente que levanta o passaporte bem
l como data e hora da entrega.
As colaboradoras da DIRP deverdo preencher, na entrega do Passaporte, 0s
( SEG campos da lista da sua responsabilidade.
A lista e os passaporte ndo entregues no dia deverdo ser remetidos a SEG apartir
das 17h00.

Recebe passaportes e
lista preenchida
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