	
	
	ADMINISTRAÇÃO DA PRODUÇÃO

	
	
	TURMAS: ADM. A e C
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INFORMAÇÕES GERAIS PARA O TRABALHO DE AP

Para a realização do EXERCÍCIO 2 utilizar a simbologia abaixo.

SIMBOLOGIA PARA FLUXOGRAMAS DE INFORMAÇÃO

Cada operação ilustrada nos fluxogramas apresenta, conforme legenda abaixo, o seguinte significado: 




	
	
	EXEMPLO DE APLICAÇÃO
	
	

	
	
	Preparar envio de malote
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	DESCRIÇÃO DO PROCEDIMENTO

1) Pegar o protocolo de recebimento em branco no         

        arquivo da secretaria(anexo nº   );

2) Preencher campos de nome do documento (memorando, circular,...), assunto e destinatário;

3) Verificar se o documento possui duas vias, caso  não possua, providenciar;

4) Colocar o protocolo  e uma via (original) de cada  documento no malote;

5) Colocar a outra via do documento (cópia) na pasta correspondente (memorando, ofício,...) que se encontra na secretaria;

6) Fechar o malote;

7) Entregar o malote ao carteiro.



	Legenda:
	Anexos:

Documentos de Referência:

	Elaborado por:                                                         Verificado por:                                                        Aprovado por:               

    __ / __ / __                                                               __ / __ / __                                                             __ / __ / __                                                                
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