Secretaria Municipal de Gestao e Controle

Departamento de Controle Preventivo
Coordenadoria Setorial de Organizagao e Método - CSOM

FLUXOGRAMA
Procedimentos para Padronizacdo de Formularios /Impressos

Pedido de
Formulario / impresso
novo, alteragéo ou
cancelamento

\4

O orgéo solicita através
do formulario F0043,
e-mail, ou oficio e um
esbogo do formulario

a ser padronizado.

'

tipo de formularios Alteracéo de formularios, fcofgijel;irg:nitr%pressgz
adronizagéo? bni impressos e eletronicos. arbs,
P eletronicos P e eletrdnicos.
impressos/
formularios
\4 \ 4
O érgéo solicitante CSOM  recebe, a
providencia a Codificacgo O CSOM recebe o solicitagdo e exclui da
do  Material, do pedido e analisa o planilha de controle dos
formulario/impresso. tipo de alteragéo formularios padronizados
e do site.
\ 4 v
Codificado o o6rgao P . CSOM verifi
. ' O  6rgdo solicitante veritica se os
Para impressos (manual ici i . . Ari
ra Impr (r : solicitante - encaminha o | oncaminha o pedido  de Alterado o formulario formularios  foram
guia pratico, cartilha ou pedido de padronizagédo o h ’ lad SIM
i i e . padronizagdo, e um 0 OSOM encaminha-o cancelacos no ’
informativo e  outros), codificado, e um rascunho rascunho do  formulario ao 6rgdo solicitante e comunica o 6rgéo
encaminha por e-mail. do formulario, para o para o CSOM analisar. ’ que esta concluido o
CSOM analisar cancelamento.
CSOM recebe, analisa
e inicia a arte-final.
Concluida a arte,
encaminha p/o o6rgéo
solicitante p/ aprovagéo.
< y
Y
O ¢6rgéo 5
nao
aprovou? > P
\ 4
O orgao responsavel L i
recebeu,  analisou O orgdo  responsavel
e aprovou o recebey, analisou, sol_|C|ta
formulario / impresso, alteracdo, e encaminha
e encaminhou para o para o CSOM.
CSOM.

O CSOM recebe, e
inclui no site da PMC.




