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Analisar solicitação
do formulário de
requerimento

Aguardar
recebimento de
correspondência

Receber Lista de
Postagem de

Correspondência
assinada e faturada

Arquivar Lista de
Postagem de

Correspondência

Realizar fechamento
da solicitação de envio no

Sistema GLPI/PPGT

Solicitar envio de
correspondência e

preparar correspondência

Comunicar a
unidade

demandante

Aguardar coleta
da correspondência via

correio

Assinar e entregar
Lista de Postagem de
Correspondência na

DEPA

Conferir
correspondência da

DEPA

Postar e faturar
correspondência

Preparação de envio
de correspondência

Solicitação encerrada

Correspondência
postada

Lista de Postagem de
Correspondência

Formulário de
Requerimento de Envio de

Correspondência

Correspondência

Conforme contrato:
Recolhimento de

correspondências nos dias
pré definidos pelas partes

Preencher Formulário
de Requerimento via

GLPI

Analisar o tipo de
correspondência, dados do
remetente e destinatário,
forma de envio e outros

Fechamento da
solicitação no

Sistema GLPI/PPGT

Entrega deve ser
realizada

pessoalmente na
DEPA

Procedimentos
Internos - DEPA

Leva Lista de Postagem de
Correspondência para

realizar procedimentos de
controle

Prazo de até 5 dias para
realizar o atendimento da

solicitação recebida
Prazo de até 5
dias para

entregar na DEPA

Solicitação atendida

Correspondência
coletada

Correspondência
entregue?

Não

Sim


