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1. OBJETIVO
Descrever como agendar atendimento para aquisicdo ou renovagao de passaporte para 0s
associados.
NOTA 1:

> Onde se 186 DOCUMENTO interpreta-se INFORMACAO DOCUMENTADA MANTIDA
> Onde se |é REGISTRO interpreta-se INFORMACAO DOCUMENTADA RETIDA
» Onde se |Ié PRESTADOR interpreta-se PROVEDOR EXTERNO

2. PROCEDIMENTO

2.1 DETALHAMENTO DO PROCESSO

A)

Encaminhar o formulario de Passaporte (PA05-FO01) ao associado para preenchimento
completo de seus dados. Observacdo: todos os campos do formulario sdao de
preenchimento obrigatorio.

B) O procedimento de cadastro e agendamento do 1° passaporte ou de sua renovagao, segue

0 mesmo caminho, que € fazer um cadastro, emitir a guia e agendar o atendimento no site
da Policia Federal — www.pf.gov.br.

C) Apds o agendamento, encaminhar ao associado os seguintes documentos: protocolo de

cadastro dos dados, guia para levar paga no dia do atendimento, comprovante de
agendamento e uma lista com os documentos pessoais necessarios, 0s quais serao
solicitados no dia do atendimento. Todos os documentos entregues ao associado seréo
emitidos apds o cadastro e agendamento.

Nota 2: Todas as solicitagao, oriundas do associado, devem ser registradas na Planilha de
Atendimento (PA05-FO59).

3. CONTROLE DA INFORMACAO DOCUMENTADA RETIDA

Armazenamento Tempo de Retencdo

Identificagdo/ e Controle de (minimo) Destinacao
Distribui¢dao Uso . = = )
Nome A B B » B - alteragdo Arquivo Arquivo Final
cesso orma reservagdo ecuperagdo Vivo Morto
rede interna nomedo conforme
g P . o .
PAO5-FO01 Poupe Tempo T;:;;z Eletrénica Backup diario associado interno PG18-FOOL 1ano 2 anos Deletar

NOTA 3: PA05-FO59 controlado conforme PAO5

COPIA CONTROLADA ELETRONICAMENTE, QUANDO IMPRESSA TORNA-SE COPIA NAO CONTROLADA
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