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1. Objetivo 

Este Normativo tem como objetivo estabelecer, no âmbito da Previdência Usiminas, os 

procedimentos relativos ao envio e recebimento de documentação entre a Sede em Belo Horizonte 

e filiais de Cubatão, Ipatinga e Santos. 

Os Colaboradores da Previdência Usiminas devem observar, além das disposições deste Ato, as 

disposições das Políticas do Programa de Integridade, a Política de Gestão de Dados e a legislação 

vigente. 

2. Definição 

GED – Guia de Encaminhamento de Documentos, que tem por objetivo registrar os dados 

referentes às correspondências que estão sendo enviadas/recebidas. 

3. Responsabilidades  

3.1. Área de Secretaria ou Colaborador Designado 

Efetuar o envio e recebimento da documentação entre a Sede em Belo Horizonte e suas filiais de 

Cubatão, Ipatinga e Santos. 

4. Procedimentos 

4.1. Área de Secretaria ou Colaborador Designado 

4.1.1. Do Envio da Documentação e Cadastramento no Sistema 

A Área de Secretaria ou, para o caso das filiais de Cubatão, Ipatinga e Santos, o colaborador 

designado, recebe das demais áreas a documentação a ser enviada, cadastrando os dados na GED. 

4.1.2. Da Impressão da GED e Encaminhamento da Documentação 

a) Imprime e assina a guia descritiva contendo a relação da documentação; 

b) Encaminha ao destino, via malote, a documentação e a guia devidamente assinada. 

4.1.3. Do Recebimento da Documentação e Registro da Entrega 

a) Recebe, confere a documentação e distribui para as áreas envolvidas, mediante 

assinatura do destinatário na guia de entrega.  

b) Assina o protocolo, enviando ao colaborador remetente, para o devido arquivo. 

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

revisão, quando da ocorrência de futuras atualizações processadas no mesmo.  
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