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Titulo Procedimento Operacional Padrdo: Tramitacdo de documentos

e Descricdo

Receber, protocolar, encaminhar e arquivar documentos.

e  Objetivos

Sdo objetivos da tramita¢cdo de documentos:

Assegurar o recebimento dos documentos, bem como seus encaminhamentos.

e Publico Alvo

Docentes, técnicos, estudantes da UFVJM, assim como outros setores da instituicdo.

e  Pré-requisitos

Conhecer a rotina e os processos de trabalho da PROEXC.

e Responsaveis:

Apoio: Estagiarios da Proexc

Vera Aparecida Cordeiro Siqueira — Auxiliar de Administracao
Tarcisio Pereira Pinto — Técnico em Assuntos Educionais

e Atividades

Atividade Responsavel Prazo para realizagao

1- Entrega da documentacao. Técnicos administrativos, docentes, |De imediato
discentes, comunidade interna e externa.

2-Recebimento e conferéncia da documentacdo [Vera Aparecida Cordeiro Siqueira De imediato

recebida.

3-Se estiver correta a documentacgdo é recebida e é [Vera Aparecida Cordeiro Siqueira De imediato

dado um comprovante ao solicitante.

4-A documentagdo ¢é registrada no livro de|Vera Aparecida Cordeiro Siqueira com |De imediato

protocolo da PROEXC, observando-se: dia, més e |apoio dos Estagiarios

ano.

5-Escaneamento da documentacado recebida. Vera Aparecida Cordeiro Siqueira De imediato

6-Inser¢cdo da codpia virtual da documentagcdo na|Vera Aparecida Cordeiro Siqueira De imediato

pasta compartilhada na rede da PROEXC.

7-Separagao da documentacgao fisica e [Vera Aparecida Cordeiro Siqueira De imediato

direcionamento ao servidor responsavel.

8-Garantir o recebimento do documento pelo |Vera Aparecida Cordeiro Siqueira De imediato

servidor, através de sua assinatura no livro de

protocolo.

9-Esperar procedimentos do servidor responsavel, [Vera Aparecida Cordeiro Siqueira 5 dias

como: deferimento, registro, analise e respostas.
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10-Ap0ds

procedimentos do setor/servidor |Vera Aparecida Cordeiro Siqueira 5 dias

responsavel, este deve entregar a documentacdo
para a secretaria da PROEXC, para arquivamento.

Lista de contatos para realizagdao da a¢ao

Nome voip celular e-mail
Vera Aparecida Cordeiro Siqueira 8187 - vera.siqueira@ufvjm.edu.br
Tarcisio Pereira Pinto 8185 - tarcisio.pereira@ufvjm.edu.br
Defini¢des / Legenda
PROEXC — Pré-Reitoria de Extensdo e Cultura
Material de suporte
Elaboragdo, aprovagdo, publicacao, revisdo
Atividade Data Nome Fungdo
Data da elaboracdo |09/08/2018 Vera aparecida Cordeiro Siqueira Auxiliar em Administracdo
Data da aprovacdo |03/10/2018 Joerley Moreira Pro-Reitor de Extensdo de
Cultura.
Data da publicacdo |08/10/2018 Fabio Campos Técnico Administrativo da
areadeTI.
Data da revisdo 13/08/2018 Eliane Lima Coordenadoria de Registro e
Acompanhamento

Histdrico de revisoes

Versao |Data Descrigdo das mudangas: Requisitado por:

1 09/08/2018 Elaboragdo Vera aparecida Cordeiro Siqueira
2 13/08/2018 Revisdo Geral Eliane Lima

3 26/09/2018 Revisdo Geral André Covre

PROEXC/UFVJM: Campus JK: Rodovia MGT 367 - km 583, n° 5000 — Alto da Jacuba - CEP: 39.100-000 - Diamantina (MG) / (38) 3532-1200 e

3532-6000




\ PROEXC

UFVIM ' pro-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA

Fluxograma
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