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1. Objetivo

Este Normativo tem como objetivo estabelecer, no ambito da Previdéncia Usiminas, os

procedimentos para gestdo do processo de envio de correspondéncias.

Os Colaboradores da Previdéncia Usiminas devem observar, além das disposicdes deste Ato, as
disposicoes das Politicas do Programa de Integridade, a Politica de Gestdo de Dados e a legislacao

vigente.
2. Responsabilidades
2.1. Area de Secretaria ou Colaborador Designado

Receber das areas as correspondéncias que serdo remetidas, encaminha-las aos Correios e

distribuir as correspondéncias recebidas na Previdéncia Usiminas aos respectivos destinatarios.
2.2. Geréncia Administrativa - Area de Compras e Servicos Gerais

Receber mensalmente dos Correios a listagem das correspondéncias expedidas para controle,

validacao e pagamento.
3. Procedimentos
3.1. Area de Secretaria ou Colaborador Designado
3.1.1. Do Encaminhamento das Correspondéncias para Postagem

Recebe as correspondéncias das areas da Entidade, providencia preenchimento de formulario de

controle e as encaminha para postagem via area de expediente da Usiminas.

As areas da Entidade, a seu critério, poderdo realizar a postagem, mediante o devido controle
de envio e utilizacdo dos servicos contratados pela Previdéncia Usiminas, seja por agéncias

franqueadas dos Correios ou cartdo especifico para postagem.
3.1.2. Do Recebimento e distribuicao de correspondéncias na Previdéncia Usiminas

Recebe as correspondéncias, faz o controle quando necessario, providencia a identificagdo do

destinatario e as distribui.
3.2. Geréncia Administrativa - Area de Compras e Servicos Gerais

3.2.1. Do Recebimento e Arquivamento da Listagem das Correspondéncias Enviadas
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Recebe mensalmente dos Correios a listagem das correspondéncias expedidas, para controle,
validacdo e pagamento. Tal listagem devera constar todas as postagens realizadas por

intermédio de agéncia franqueada de Correios e de cartdo especifico para postagem.
3.2.2. Da validagao e pagamento das postagens

Confere a listagem dos Correios com as listagens obtidas das agéncias franqueadas de Correios
juntamente com os comprovantes de postagem realizados por intermédio de cartdo especifico

dos Correios, realizando em seguida, o processo de pagamento via Sistema Cardeal.

Este Normativo entra em vigor na data de sua aprovacao inicial, devendo ser observada a data

da revisdo, quando da ocorréncia de futuras atualizagGes processadas no mesmo.
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Revisao geral do Normativo buscando, principalmente, adequacao de

01 13/04/2021 sua formatacdo ao Normativo 001 e as Politicas de Integridade.
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