
4.8.5.Processamento e Arquivamento de Correspondência

X

+

Prepara, faz cotação nos 
correios e etiquetagem da 

correspondência

Encaminha para o 
destinatário via correios

Recebe documentação 
aprovada e assinada pela 

Gerência Jurídica

Encaminha para destinatário 
via correios

Formata e imprime 
documento para a 

Presidência
Requer aprovação/assinatura da Presidência?

NãoSim

Correspondência Gertef

Assina o documento, se for o 
caso

X

Efetue as aterações 
necessárias

Correspondência Gertef enviada

Envia os documentos 
anexados em Protocolo 

Siccau à Secretaria Executiva

Correspondência Regionais

Envia os documentos 
anexados em Protocolo 
Siccau ou por e-mail à 
Secretaria Executiva

Recebe as correspondências

X

Necessita assinatura da Presidência?

Coloca na forma oficial, se for 
o caso e imprime

Despacha documentos para 
Presidência

Não

Sim

X Assina os documentos

+

Envia via correios a 
correspondência para o 

destinatário

X Requer aviso de recebimento?

Correspondência interna 
enviada

X

Sim

Destinatário se manifestou?

Arquiva os documentos

Não

Correspondência interna arquivada

Sim

Não

AR

Solicita alterações nos 
documentos

+

Efetue as aterações 
necessárias

Efetue as aterações 
necessárias

+

Recebe os documentos 
externos

Correspondências externas

AR

Faz triagem dos documentos 
recebidos

Digitaliza e anexa documento 
no protocolo Siccau 

cadastrado

Tramita o protocolo Siccau 
para a unidade operacional 

destinatária

Critérios de Triagem:
Boletos, faturas, notas fiscais, etc. a pagar: 

Coordenação de Finanças (GAF);
Notas Fiscais e boletos: Fiscal do Contrato; 

Multas e infração: Gerência Administrativa e 
Financeira;

Seguros, correspondências bancárias: Coordenação 
de Tesouraria ou Gerência Administrativa e 

Financeira;
Documentação de Editais, Solicitação de 

informações às instituições/empresas/pessoa e AR 
de Carterias Profissionais, Carteiras/VALID: Auxiliar 

Administativo (Gertef); 
AR de Notificações/Autos: Arquitetas Fiscais 

(Gertef);
Recursos às Notificações e Autos (dentro do período 

recursal): Gertef;
Documentação para Registro de Empresa: Arquiteto 

Analista (Gertef);
AR Intimações Ética e Disciplina/documentação 

resposta: Assessoria CED-CAU/MG;
Documentos relacionados aos protocolos postais e 

AR de Protocolos Postais: Gerência Jurídica
Documentos relacionados a Editais de Chamamento 

Público para Patrocínio: Assessoria de Eventos;
Ofícios externos e do CAU/BR: 

Presidência  Documentos relacionados ao MPMG, 
intimações: Gerência Geral;

AR decisão CEP e Plenário CAU/MG e CAU/BR e 
recursos processos CEP e CED: Gestão de Secretaria

Correspondência externa recebida
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Outras correspondências internas

Requer alterações?

Requer alterações?

Sim

Não

Sim

Não

Petições

Petição enviada
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