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1. OBJETIVO

O objetivo desse procedimento é demonstrar como é feito o atendimento aos associados, que necessitam de
representacdo para defesa de suas prerrogativas institucionais.

NOTA 1:

> Onde se |6 DOCUMENTO interpreta-se INFORMACAO DOCUMENTADA MANTIDA
> Onde se |8 REGISTRO interpreta-se INFORMACAO DOCUMENTADA RETIDA
» Onde se |é PRESTADOR interpreta-se PROVEDOR EXTERNO

2. DESCRIGAO

Recepcionar o requerimento do associado, com as informacgdes sobre o pedido e o ocorrido;

Autuar com numero e tabelar na relagdo de processos (PA01-FO01);

Encaminhar para o Diretor de Prerrogativas, ja com a indicagdo do nome do advogado pelo interessado
ou o advogado a ser contratado, de acordo com a relagao de prestadores do servico;

Comunicar o associado sobre o deferimento ou ndo, e ainda o advogado sobre a formalizacdo do
contrato, em caso positivo;

Se, positivo: Preencher o contrato com as informacdes das partes, e encaminhar para assinatura do
advogado, em seguida para o setor de Contratos que deverad realizar analise, verificacao e validagdo das
cldusulas essenciais e especificas do contrato a ser firmado, colher assinaturas da Diretoria da APMP, e
devolver para Prerrogativas, que fara solicitacdo de pagamento ao setor Financeiro. Apds pagamento,
Prerrogativas efetua o arquivamento do processo.

Se, indeferido: pedir ao Diretor de Prerrogativas o despacho para arquivamento do auto (pasta do

documento do processo).

3.CONTROLE DA INFORMAGAO DOCUMENTADA RETIDA

Tempo de Retengao
e Armazenamento aq I
Identificagdo/ Distribuicio Uso Controle de (minimo) Destinag3o
Nome & - - alteragdo Arquivo Arquivo Final
Acesso Forma Preservac¢ao Recuperagao -
Vivo Morto
) Rede - s Nome do Conforme
PAO1-FOO01 Prerrogativas Corporativa Eletronica Backup didrio Associado Interno PG18-FOOL 1lano 2 anos Deletar

4. HISTORICO DAS REVISOES

Revisao N° Data Descricao
0.0 05/05/2014 Elaboragdo do documento
1.0 31/07/2014 Alteragcao na redagao dos itens 2 e 3
2.0 27/07/2017 Revisao geral, alteragao no item 3
3.0 13/10/2023 Revisao geral do documento
4.0 31/07/2025 Revisao do item 2
5.0 03/11/2025 Alteracao do local de acesso do PA01-FO01, no item 3
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