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PRINCIPAIS PASSOS PARA A EMISSAO DE CIRCULAR PARA TODAS AS UNIDADES
IMREA HCFMUSP E IRLM

Passo 1

A Area ou Servigo encaminha o contetido da Circular no modelo padrido do documento ao e-mail
direx.imrea@hc.fm.usp.br e informa a abrangéncia da disseminacdo (unidades onde a informacéo
deve ser propagada). O modelo padrdo de Circular estd disponivel no endereco
intranet.redelucymotoro.org.br.

Passo 2

A DIREX analisa o contetdo da Circular, se atenta para a abrangéncia da disseminacao e determina
0 prazo de emissdo do documento. Caso o conteudo da Circular ndo seja validado, a DIREX
informa a Area ou Servico via e-mail.

Passo 3

A DIREX faz a numeracdo sequencial do documento e outras adequacfes necessarias e envia o
documento por e-mail para os representantes do processo nas unidades onde a Circular deve ser
disseminada.

Passo 4

Cada representante do processo imprime a Circular e o Protocolo de Entrega no verso do
documento. O modelo do Protocolo de Entrega estd disponivel no enderego
intranet.redelucymotoro.org.br.

Passo 5

Cada representante do processo faz cdpias necessarias da Circular em P&B, dissemina na unidade
em até 2 dias Uteis e, a0 mesmo tempo, recolhe no Protocolo de Entrega a assinatura dos
representantes das areas e servi¢cos que receberem a copia da Circular.

Passo 6

Ap6s disseminar o documento e recolher todas as assinaturas, o0 representante do processo na
unidade encaminha a Circular original e o Protocolo de Entrega a DIREX via expediente (impresso)
ou e-mail (escaneado).

Passo 7

A DIREX recebe a Circular original e o Protocolo de Entrega via expediente ou e-mail e arquiva o
documento.
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Cuidados Especiais

- Ao encaminhar via e-mail o conteddo da Circular no modelo padrdo do documento a DIREX, a
Area ou Servico deve expor as informagBes principais que deseja disseminar, além de objetivos,
justificativas e as expectativas.

- O prazo para a disseminacdo da Circular sera determinado pela DIREX observando o conteddo do
documento e a emergéncia para as informacdes sejam de conhecimento dos colaboradores, bem
como a abrangéncia da disseminagéo.

- As adequacdes necessarias feitas pela Diretoria Administrativa da Vila Mariana referem-se a
numeracdo da Circular e data em que a mesma serd disseminada, ndo contemplando correcGes
ortograficas e gramaticais do texto.

- Caso a Circular faca referéncia a um ou mais anexos, deve-se informar onde pode ser feita a
consulta a esses anexos, sejam eles materiais impressos, audiovisual, etc.

- Qualquer colaborador da area ou servico pode receber a copia da Circular e assinar o Protocolo de
Entrega.

- Ao receber a copia da Circular, o documento deve ser disseminado aos demais colaboradores nas
reunibes de servicos que acontecam semanalmente. Caso ndo acontecam reunides periddicas,
sugere-se que cada colaborador leia, assine e repasse a outro que ainda ndo tenha acessado a
informacdo. O documento devera ser devolvido a chefia ou a alguém designado por ela em até 7
dias para conferéncia de assinaturas e arquivamento da Circular em pasta propria.

- Colaboradores recém-admitidos devem ter acesso e conhecimento do conteddo completo da pasta,
de preferéncia no periodo de integracdo, acompanhados por seus padrinhos.

- A Circular original deve ser encaminhada a Diretoria da Vila Mariana somente quando o Protocolo
de Entrega estiver completamente preenchido com as assinaturas das areas € Servicos.
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