NOTA INTERNA N°19/PCA/2017 COOPTECNICA
vimy GUSTAVE EIFFEL

Assunto: Alteragao dos registos de correspondéncia

Verificando-se existir um grande aumento de correspondéncia, quer interna como
externa, que € entregue nos Servigos de Apoio a Administragdo para ser registada e
encaminhada para os servigos destinatarios e no sentido de desburocratizar,

determino:

-—

O expediente geral, deixa de ser registado nos Servigos de Apoio a
Administragdo, sendo registada, somente, a correspondéncia que lhe diga

respeito;

2. O correio interno e externo recebido nos Servigos de Apoio a Administragdo,

sera seleccionado e entregue nos locais a que se destinam, para registo;

3. Outra correspondéncia, proveniente dos Polos por mao propria, devera ser

entregue, directamente, nos servigos destinatéarios, pelo portador;

4. Os Departamentos e Servigos deverdo ter um Livro de Registo ou Dossié de
Correspondéncia, onde procederdo ao registo de toda a correspondéncia
recebida.

Em anexo, juntam-se dois exemplares de folhas de registo, que facilitam a
formacédo do Livro ou Dossié. No caso de utilizarem estes modelos poderdo

solicitar o ficheiro aos Servigos de Apoio a Administracgéo.

Esta Nota Interna entra em vigor nesta data.

Amadora — Sede, 16 de Agosto de 2017
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