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E-MAIL:





Elaborado no próprio DS/ARU e encaminhado diretamente para o usuário.





OUVIDORIA:





Elaborado no próprio DS/ARU ofício encaminhando RT e/ou AV.





SMT:





Elaborado no próprio DS/ARU despacho encaminhando o processo para DP/GAB expedição de resposta ao interessado. 





CARTAS


PARA EVENTO ELABORADO NO ARU E ENCAMINHADO PARA SAD E ARQUIVADAS EM NOSSA ÁREA





CARTAS


PARA USUÁRIOS





Elaborados no próprio DS/ARU, encaminhando para DT/SAM/GAD/SAD 





PA (CET)


ELABORAR DESPACHO E ENCAMINHAR PARA DP/GAB PARA EXPEDIÇÃO DE RESPOSTA AO  INTERESSADO





















































Encerramos no infotrans/Sid EVENTOS / E-MAIL / REGISTROS DE PROCESSOS





EVENTOS/E-MAIL


ABRIR O SID LOCALIZAR O NUMERO SPTRANS/


EXPEDIENTE





INFORMAR QUAL FOI O MEIO DE RESPOSTA UTILIZADO PARA ENCERRAR O EXPEDIENTE ABERTO.





EVENTOS/E-MAIL/REGISTROS DE PROCESSOS


ABRIR O INFOTRANS LOCALIZAR O NUMERO DO EXPEDIENTE

















ARQUIVAR





INFORMAR QUAL FOI O MEIO DE RESPOSTA UTILIZADO PARA ENCERRAR O EXPEDIENTE ABERTO.








OBS.: NO CASO DE REGISTROS DE PROCESSOS


(ENCAMINHADOS), ENCERRAR COM A SEGUINTE RESPOSTA: “Consultar no SID o EE/PI em questão”.





Reiterações são tramitadas para a DS/ARU com uma pequena anotação no canto inferior esquerdo (Verificar o setor que se encontra).





Confirmar no SID se o processo continua para análise e anotar a data em que foi enviado para área.





Após confirmar a área e data de enviado, localizar no infotrans processo e reiterar a reclamação.


(Ex.: 20101233)











Preencher o modelo de 


JUNTADAS de acordo com o exemplo da página n.º x.





NÃO REGISTRAR COMO NOVA RECLAMAÇÃO





(A reclamação inicial já consta registrada)








Após assinatura do responsável da DS/ARU, tramitar para área responsável pela junção.











SE O PROCESSO SE ENCONTRAR NA DS/ARU DEVE REALIZAR A JUNÇÃO NO SID.
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