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1 Objetivo

Estabelecer os critérios gerais de comunicacdo no &mbito da Codevasf.

2 Definicao

2.1 Unidade organica

Toda e qualquer unidade com representacdo formal na estrutura organica da Empresa.
2.2 Mensagem

Para efeito desta Norma, trata-se de informacao escrita.

2.3 Comunicacao

Ato ou efeito de emitir, transmitir e receber mensagens por meio de métodos e/ou processos
convencionados, utilizando linguagem falada ou escrita.

2.4 Correspondéncia

Veiculo de comunicacdo escrita que se destina a transmitir ou solicitar informacGes a pessoas, 6rgaos ou
entidades.

2.4.1 Comunicacao Interna (CI)
Correspondéncia escrita de uso restrito ao ambito interno da Codevasf.
2.4.2 Oficio

Correspondéncia escrita utilizada para comunicacdo externa dirigida a entidade juridica de direito
publico.

2.4.3 Carta

Correspondéncia escrita utilizada para comunicacdo externa, dirigida a pessoa fisica ou a entidade
juridica de direito privado.
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2.4.4 E-malil
Correspondéncia eletrdnica transmitida entre usuarios de servico de correio eletrénico.
2.5 FAX

Reprodugdo fotomecénica de texto manuscrito, mecanografado ou impresso, transmitido a distancia
atraves de linha telefonica, utilizando aparelho especifico.

2.6 Sistema de telefonia

Sistema de transmissdo da comunicacdo falada ou de sons a distancia, através de cabos ou fios, ou de
ondas hertzianas.

3 Competéncias

3.1 Compete a unidade responsavel pela execucdo das atividades de telecomunicagdes, na
Administracdo Central e Superintendéncias Regionais, supervisionar as agOes relativas a instalacao,
bloqueio, uso, manutencao, atualizacdo e remoc¢édo dos equipamentos utilizados no sistema de telefonia
da Empresa.

3.2 Compete aos titulares da Area de Gestdo Administrativa e de Suporte Logistico e das
Superintendéncias Regionais autorizar a distribuicdo de linhas telefonicas e de aparelhos de fax.

3.3 Compete aos titulares de funcdo de confianca de natureza estrutural autorizar a transmissdo de
mensagens dirigidas a 6érgdos ou entidades externos.

4 Procedimentos

4.1 A transmissao de mensagens no ambito da Codevasf far-se-a por meio de correspondéncias (carta,
oficio, comunicacdo interna, e-mail ou fax) em caso de comunicagdo escrita ou, por telefone, se for
comunicagéo falada.

4.1.1 E vedada a escrita de despachos no verso ou anverso da correspondéncia.

4.2 A comunicacdo entre as unidades organicas da Administracdo Central e Superintendéncias
Regionais far-se-4, preferencialmente, por meio de e-mail.

4.3 As correspondéncias de mesmo texto dirigidas a mais de um destinatario serdo consideradas
circulares.
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4.4 As correspondéncias serdo elaboradas em formularios préprios, informatizados e disponibilizados na
Intranet, conforme relacionados e apresentados em Anexos.

4.5 O sistema de telefonia da Codevasf sera composto por linhas diretas, a serem adquiridas junto a
companhia telefonica, e Central de PABX.

4.5.1 A Central de PABX sera composta por ramais do tipo:
a) restritos — utilizados exclusivamente para ligacGes internas;
b) semi-restritos — utilizados para ligagdes internas e urbanas;
c) semi-privilegiados — utilizados para ligagdes internas, urbanas e celulares; e
d) privilegiados — utilizados para ligacdes internas, urbanas, celulares e interurbanas.

4.5.2 A distribuicdo de linhas diretas e ramais sera em conformidade com a estrutura organica da
Empresa.

4.6 E vedada a realizac&o de ligacdes interurbanas de carater particular.

5 Disposicdes Gerais

5.1 As duvidas de interpretacdo da presente Norma serdo dirimidas pela unidade responsavel pela
elaboracdo dos instrumentos normativos, ouvida a unidade responsavel pela execucdo das atividades de

telecomunicacgdes na Administragdo Central.

5.2 Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva.
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Anexo A - FOR-002 - Oficio

CODEVASFIB

Ministério do Desenvolvimento Regional - MDR
Companhia de Desenvolvimento dos Vales do S&o Francisco e do Parnaiba

g End.: SGAN Q. 601 Conj. | - Ed. Dep. Manoel Novaes CEP 70.830-901 -
ﬁ Tel.: (061) 3312-4766 Fax: (061) 3226-2468

www.codevasf.gov.br

PABX: (061) 3312-4747

BRASILIA - DF
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Instrucdes de Preenchimento: Oficio

1 Objetivo

Formalizar a correspondéncia utilizada para comunicacdo externa dirigida a entidades juridicas de
direito publico.

2 Emitente
Unidades organicas usuérias.

3 Espago destinado ao texto.

FOR-001




=Y |cobico TIPO DE DOCUMENTO PAGINA
CODEVASF 12| inge NORMA 2112
OBJETO: _ DATA INSTRUMENTO / N°
NORMA DE COMUNICACAO
APROVACAO 06/12/2007 RES N° 556

Anexo B - FOR-003 - Carta

CODEVASFI@

Ministério do Desdenvolvimento Regional - MDR
Companhia de Desenvolvimento dos Vales do Sao Francisco e do Parnaiba
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Instrucdes de Preenchimento: Carta

1 Objetivo

Formalizar a correspondéncia utilizada para comunicacao externa a pessoa fisica ou a entidade juridica
de direito publico.

2 Emitente
Unidades organicas usuarias.

3 Espaco destinado ao texto.
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Anexo C - FOR-004 - Comunicacao Interna - Cl

CODEVASFIB

Ministério do Desenvolvimento Regional - MDR
Companhia de Desenvolvimento dos Vales do Sao Francisco e do Parnaiba
Area de

De:
Para:
Assunto:

Cl:

Data:
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Instrucdes de Preenchimento: Comunicacdo Interna - Cl

1 Objetivo

Formalizar a correspondéncia de uso restrito ao ambito interno da Codevasf.

2 Emitente

Unidades organicas usuérias.

Observacdo: 1) ao lado direito da logomarca e abaixo da identificagdo da Empresa “Companhia de
Desenvolvimento dos Vales do Sao Francisco e do Parnaiba” identificar, também, a unidade organica de
mais alto nivel hierarquico, origem da CI.
Por exemplo: Area de Gestdo Estratégica; 32 Superintendéncia Regional; Presidéncia; Secretaria de
LicitacBes; Auditoria Interna; Assessoria Juridica; Escritorio de Apoio Técnico de Barreiras; etc.

3 Preenchimento dos campos

e CI: informar o numero sequencial do documento dentro do ano, seguido de barra (/) e ano.
Ex.: 025/2002; CIRCULAR 026/2002.

e Data: espago para informar o dia, més e ano do documento em pauta.

Ex.: 22/08/2002.

e De: informar a sigla da unidade orgénica de origem do documento (tabela de siglas em vigéncia) ou
a funcdo ou 0 nome de quem estd encaminhando o documento.
Ex.: AA/GSA/USA ou Gerente da AE/GPE.

e Para: informar a sigla da unidade organica de destino (tabela de siglas em vigéncia) ou a funcdo ou
0 nome de quem esta recebendo o documento.
Ex.: AA/SE ou Secretario-Executivo da AA ou Gerente da AE/GPE ou Chefe da AE/GPE/UGP.

e Assunto: espago para apor o assunto do documento em pauta. Ex.: Licenga Prémio Assiduidade.

4 Espaco destinado ao texto.
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Anexo D - FOR-005 - Transmissao de FAX

CODEVASFIB

SGAN 601 — LOTE |

Ministério do Desnvolvimento Regional - MDR
Companhia de Desenvolvimento dos Vales do S&o Francisco e do Parnaiba

BRASILIA-DF _ CEP 70830-901 CGC 00399857/0001-26 FONE: (061) 3312-4747

DATA:

FAX Ne:

TOTAL PAG.:

EMISSOR:

FAX EMISSOR:

TEL. EMISSOR:

DESTINATARIO:

FAX. DESTINATARIO:

TEL. DESTINATARIO:

MENSAGEM:
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Instrucdo de Preenchimento: Transmissao de FAX

1 Objetivo

Formalizar a solicitacdo de transmisséo de mensagens por meio de fax.

2 Emitente
Unidades organicas usuarias.

3 Preenchimento dos campos

e Data: informar a data de preenchimento do formulario.

e Fax n°: informar, nesta folha e na(s) folha(s) de continuagdo, se houver, o nimero sequencial deste
fax, dentre o total de fax emitidos pela unidade organica.

e Total pag.: informar o total de paginas que compdem este documento.

e Emissor: informar nome/sigla da unidade orgéanica emissora do fax, conforme tabela de siglas em

vigéncia.

e Fax emissor: informar o nimero do fax da unidade organica emissora do fax.

e Tel. emissor: informar o nimero do telefone da unidade organica emissora do fax.

e Destinatario: informar o nome/sigla da unidade organica de destino do fax, conforme tabela de

siglas em vigéncia.

e Fax destinatario: informar o nimero do fax da unidade orgéanica de destino.

e Tel. destinatario: informar o nimero do telefone da unidade orgénica de destino do fax.

e Mensagem: descrever a mensagem objeto do fax.
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