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1. Objectivo e Ambito

Esta Instrucé@o de Trabalho tem por objectivo definir principios de organizagéo interna
necessarias para a entrega de Passaportes Especiais

Nesta sequéncia tem aplicacdo apenas ao nivel interno e devera ser implementada
pela Seccao de Expediente Geral (SEG) e Direcgdo de Servigos de Informagéo e
Relagbes Publicas(DIRP)

( N 2. Descricdo das actividades

DIRP/Recepcéao
Entrega pelos CTT, até as 12h30, dos Passaportes Especiais na Recepgédo da
1]
SGMAI.
As colaboradoras da DIRP, deverdo no acto desta entrega, assinar de forma legivel
e registar a hora, no envelope.

Recebe o envelope
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DIRP/Recepgéo

Protocola envelope E As colaboradoras da DIRP dever&o enviar de imediato o envelope protocolado para
‘ a SEG.

Envio para a SEG

i As colaboradoras da SEG assinam o protocolo e devolvem a DIRP.

e

Assina protocolo e devolve
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