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1. OBJETIVO

Determinar a estrutura de atividades de atendimento ao associado, realizadas no processo Poupe

Tempo.
2. PROCEDIMENTO

2.1 FLUXO DO PROCESSO
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2.2 DETALHAMENTO DO PROCESSO
2.2.1 RECEBE, REGISTRA E ANALISA SOLICITAGAO

O atendimento realizado pela Sede Executiva, seja por telefone, e-mail ou presencialmente, deve ser
registrado na planilha PA05-FO59, e encaminhada para a Geréncia do Poupe Tempo,
mensalmente. Esta planilha é utilizada para a maioria das demandas, exceto para servigos externos,
que devem ser registrados conforme PAO05-IT17 e os pagamentos de contas dos associados,
registrados conforme PAQ0S-IT04.

Ja os atendimentos realizados pelos Postos Capitais e Regionais Interior devem ser registrados na
planilha PA05-FO42, e encaminhada mensalmente para a Geréncia do Poupe Tempo. Esta
planilha também € destinada a maioria das demandas, com excecdo dos servicos externos e
pagamentos de contas dos associados, que devem seguir as mesmas orientagdes mencionadas
acima.

Para cada tipo de solicitacéo, atentar-se para utilizacdo da instru¢ado compativel com o tipo de servigo
solicitado:

PAO5-ITO1 - PASSAPORTE

PA05-IT02 - VISTOS

PAO5-IT04 - PAGAMENTO DE CONTAS DOS ASSOCIADOS
PAO5-ITO7 - REGISTRO DE ARMA

PAO5-IT08 - EMISSAO DE RG

PA05-IT09 - SERVICOS DETRAN

PA05-IT10 - CERTIDOES

PA05-IT12 - IRPF

PA05-IT13 - ITR - IMPOSTO TERRITORIAL RURAL
PA05-IT14 - REGULARIZACAO DO IMPOSTO DE RENDA
PAO5-IT15 - GCAP

PAO05-IT16 - CARNE LEAO

PA05-IT17 - SERVICOS EXTERNOS - BOYS

PAO05-IT18 - DEPTO. PESSOAL DO EMPREGADO DOMESTICO
PAO05-IT19 - CANCELAMENTO IAMSPE

PA05-1T20 - ISENCAO DE I.R. E C.P. - DPME

PA05-IT21 - PECULIOS

PAO05-IT22 - HABILITACAO PENSAO POR MORTE -SPPREV
PA05-IT24 - CARTAO DO ESTACIOAMENTO IDOSO
PA05-IT25 - RESOLUCAO MALHA FISCAL

PA05-IT26 - REGULARIZACAO CADASTRAL DE CPF

NOTA 1: As recusas e suas justificativas, referentes a ndo aceitacéo dos servigos, também devem ser
registradas, obrigatoriamente no formulario PA05-FO59, pela Sede Executiva.
NOTA 2: O preenchimento do PA05-FO59, deve ser feito, somente pelo processo de Poupe Tempo,

localizado na Sede Executiva. Ja Postos Capitais e as Regionais Interior, devem realizar o registro das
solicitacdes no PA05-FO42.
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2.2.2 INICIA E CONFERE O SERVICO

Os servigos sao iniciados e conferidos conforme as seguintes instrugdes:

PAOQ5-ITO1 - PASSAPORTE PAOQ5-IT02 — VISTOS

PAO5-ITO2 - VISTOS

PA05-IT04 - PAGAMENTO DE CONTAS DOS ASSOCIADOS
PAOQS5-ITO7 - REGISTRO DE ARMA

PA05-IT08 - EMISSAO DE RG

PAO05-IT09 - SERVICOS DETRAN

PA05-IT10 -CERTIDOES

PAQ5-IT12 - IRPF

PA05-IT13 - ITR - IMPOSTO TERRITORIAL RURAL
PA05-IT14 - REGULARIZAGCAO DO IMPOSTO DE RENDA
PAO5-IT15 - GCAP

PA05-IT16 - CARNE LEAO

PAOQS5-IT17 - SERVICOS EXTERNOS - BOYS

PA05-IT18 - DEPTO. PESSOAL DO EMPREGADO DOMESTICO
PAO05-IT19 - CANCELAMENTO IAMSPE

PA05-IT20 - ISENCAO DE I.R. E C.P. - DPME

PA05-IT21 - PECULIOS

PA05-IT22 - HABILITACAO PENSAO POR MORTE -SPPREV
PA05-IT24 - CARTAO DO ESTACIOAMENTO IDOSO
PA05-IT25 - RESOLUGAO MALHA FISCAL

PA05-IT26 - REGULARIZACAO CADASTRAL DE CPF
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2.2.3 EXECUTA O SERVICO
Os servigos sao executados conforme as seguintes instrugdes:

PAO5-ITO1 - PASSAPORTE PA05-IT02 — VISTOS
PAOQ5-ITO2 - VISTOS

PAO05-IT04 - PAGAMENTO DE CONTAS DOS ASSOCIADOS
PAO5-ITO7 - REGISTRO DE ARMA

PA05-IT08 - EMISSAO DE RG

PAO05-IT09 - SERVICOS DETRAN

PA05-IT10 - CERTIDOES

PAQ5-IT12 - IRPF

PA05-IT13 - ITR - IMPOSTO TERRITORIAL RURAL
PA05-IT14 - REGULARIZACAO DO IMPOSTO DE RENDA
PAO5-IT15 - GCAP

PA05-IT16 - CARNE LEAO

PAOQS5-IT17 - SERVICOS EXTERNOS - BOYS

PA05-IT18 - DEPTO. PESSOAL DO EMPREGADO DOMESTICO

PA0S5-IT19 - CANCELAMENTO IAMSPE

PA05-IT20 - ISENCAO DE I.R. E C.P. - DPME

PA05-IT21 - PECULIOS

PA05-IT22 - HABILITACAO PENSAO POR MORTE -SPPREV
PA05-IT24 - CARTAO DO ESTACIOAMENTO IDOSO
PA05-IT25 - RESOLUGCAO MALHA FISCAL

PA05-T26 - REGULARIZACAO CADASTRAL DE CPF
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2.2.4 INFORMA / ENTREGA SERVICO AO ASSOCIADO E ARQUIVA

Informa ao associado sobre a finalizagdo do servigo e entrega gerando o respectivo arquivo conforme
as seguintes instrugdes:

PAO5-ITO1 - PASSAPORTE PA05-IT02 — VISTOS

PAO5-ITO2 - VISTOS

PA05-IT04 - PAGAMENTO DE CONTAS DOS ASSOCIADOS
PAOQS5-ITO7 - REGISTRO DE ARMA

PA05-IT08 - EMISSAO DE RG

PAO05-IT09 - SERVICOS DETRAN

PA05-IT10 - CERTIDOES

PAQ5-IT12 - IRPF

PA05-IT13 - ITR - IMPOSTO TERRITORIAL RURAL
PA05-IT14 - REGULARIZACAO DO IMPOSTO DE RENDA
PAQ5-IT15 - GCAP

PA05-IT16 - CARNE LEAO

PAOQS5-IT17 - SERVICOS EXTERNOS - BOYS

PA05-IT18 - DEPTO. PESSOAL DO EMPREGADO DOMESTICO
PAO05-IT19 - CANCELAMENTO IAMSPE

PA05-IT20 - ISENCAO DE I.R. E C.P. - DPME

PA05-IT21 - PECULIOS

PA05-IT22 - HABILITACAO PENSAO POR MORTE -SPPREV
PA05-IT24 - CARTAO DO ESTACIOAMENTO IDOSO
PA05-IT25 - RESOLUGCAO MALHA FISCAL

PA05-IT26 - REGULARIZACAO CADASTRAL DE CPF
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3. TABELA DE INDICADORES

realizados ao Associado

G 2
.N = Requisito Nome do Indicador | Férmula do Indicador | Meta | Frequéncia | Técnica de Medigao Respons_av~el B
Indicadores medigao
. . - . n2 de atendimentos Contagem dos
Requisito Normativo ISO | Indice de Atendimentos realizados no prazo/n atendimentos
P - 100% Mensal realizados no prazo Gestor do Processo

! 9001:2015 total de atendimentos
441.c/9.1.1b no prazo . o acordado com o
realizados no més *100% .
Associado
4. CONTROLE DA INFORMACAO DOCUMENTADA RETIDA
Tempo de
Identificacao/ Distribuicio A L Uso Controle de | Retengdo (minimo) |Destinacao
Loe ¢ Acesso Forma Recuperagao Preservagao A PUELNE | AT el
perag ¢ Vivo Morto
Poupe Rede interna - - . Conforme
PA05-FO42 Tempo Poupe Tempo Eletrdnica Por data Backup Diario interno PG18-FOO01 1 ano 2 anos Descarte
Poupe Rede interna - - . Conforme
PA05-FO59 Tempo Poupe Tempo Eletrdnica Por data Backup Diario interno PG18-FOO01 1 ano 2 anos Descarte

5. HISTORICO DAS REVISOES

Revisao N° Data Itens Atualizados
0.0 11/04/2014 Elaboragao do documento
1.0 31/07/2014 Alteracao no texto item 2.2.1 e 4.
2.0 11/10/2023 Revisao geral do documento
3.0 05/02/2024 Inclusao de Nota (2) explicativa no item 2.2.1
4.0 14/10/2025 Exclusao de todos os itens, referéncia a PA05-IT03 — Bloqueio de Dados Detran e IIRD
6. APROVAGOES
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