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1. OBJETIVO

Descrever o processo de solicitagao de Certiddes.

NOTA 1:

> Onde se |8 DOCUMENTO interpreta-se INFORMACAO DOCUMENTADA MANTIDA
> Onde se |& REGISTRO interpreta-se INFORMACAO DOCUMENTADA RETIDA

» Onde se |é PRESTADOR interpreta-se PROVEDOR EXTERNO

2. PROCEDIMENTO

2.1 DETALHAMENTO DO PROCESSO

O associado poderda entrar em contato conosco por e-mail, telefone ou WhatsApp para solicitar a(s)

certidao(Bes) de que necessita. Em seguida, daremos inicio ao processo de atendimento, por um dos canais

de contato, solicitando a documentacgado correspondente ao tipo de certidao requerida, conforme abaixo:

- Para pedidos de certidoes Criminais: Cépia simples do RG e CPF ou da CNH;

- Para pedidos de certidoes de cartério em geral: Comprovante de pagamento das taxas;

- Para pedidos de certidoes de matricula atualizada ou de inteiro teor: NUmero da matricula do imovel;

- Para pedidos de certiddes emitidas pela prefeitura de Sao Paulo: NUumero do contribuinte

- Para quando o associado solicitar certiddes atualizadas de registro civil de nascimento, casamento ou
Obito ou alternativamente numero, livro, folha e cartdério de origem, deve-se solicitar cépias das

mesmas.

Assim que a certiddo requerida, for emitida, ela sera entregue ao associado.

Todas as solicitagdes devem ser regitradas na planilha de atendimento (PAO5-FO59).

3. CONTROLE DE INFORMACAO DOCUMENTADA RETIDA

Tempo de Retengdo
P Armazenamento A ]
Identificagdo/ L Controle de (minimo) Destinagdo
Distribui¢do Uso ~ = = )
Nome - - alteragdo Arquivo Arquivo Final
Acesso Forma Preservagao Recuperagdo .
Vivo Morto
J:\contabil\A
. o Conforme
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