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CONCEITO:

Setor encarregado do recebimento, classificacao, registro, distribuicao,
expedicao e tramitacao de documentos.

FUNCOES DO SETOR:

e Atendimento ao Publico (telefone);
e Atendimentos ao Publico (Guiché);

e Recebimento de Documentos e Processos em geral (oficios, memorando, requerimentos,
etc..);

e Classificacdo dos Documentos Recebidos;

e Classificacdo e Expedicdo de Documentos;

e Pesquisas Sobre Processo(s): Historico;

e Distribuicao Interna dos Documentos e Processos;

e [Informacao Sobre Andamento de Processos e Documentos;

e (Cadastramento de Processos e Documentos;

e Conferéncia da documentagao prevista no check-list;

e Recebimentos e devolugao de correspondéncia e malote;

e Relacao de remessa de material diverso;

e Receber Defesa aos Autos de Infragdo relativos aos Processos Administrativos Sanitarios;

e Recebimento de livros (Procedimentos de Enfermagem; Servigos de, Massagem; Registro
de Eventuais Acidentes em Servico de Tatuagem e Piercing; Oticas e Drogarias e

Farmacias);

e Encaminhamento ao Setor competente.



Rotinas do Setor no Tramite Processual para Liberacao e/ou Renovacao
de Alvara:

1) Conferéncia da documentacdo para emissdo do boleto bancario (Atos de Vigilancia
Sanitaria);

2) Nova conferéncia da documentacao requerida apés retorno do contribuinte com o boleto
pago;

3) Com a documentacdo completa o processo sera protocolado, caso contrario, sera
registrada em formulario especifico a relacdo dos documentos faltantes;

4) Apos o registro da documentagéo, o usuario receberd uma via do formulario de abertura
de processo (FID) com o numero do protocolo, que servira de referencial durante todo o
tramite do mesmo;

5) O processo sera encaminhado ao Setor competente, para cadastramento, analise,
vistoria e liberacdo do Alvara Sanitario ou Licenca Sanitaria Especial que sera
encaminhado ao Setor de Protocolo para devida expedicao.



