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1. Descrigcao

Receber, protocolar, encaminhar e arquivar documentos.

2. Objetivos

Sdo objetivos da tramitacdo de documentos:
Assegurar o recebimento dos documentos, bem como seus encaminhamentos.

3. Publico Alvo

Pré-Reitor de Graduacao, Diretor de Ensino e Diretor de Registro e Controle Académico.

4. Pré-requisitos

I. Conhecer a rotina e os processos de trabalho da PROGRAD.

5. Responsaveis

Secretdria da Prograd, Pré-Reitor de Graduacdo, Diretor de Ensino e Diretor de Registro e Controle
Académico.

6. Atividades

Preencher com as atividades a serem executadas no processo, citando os responsdveis pela execucdo e prazo para
realizacdo de cada etapa.

Exemplo:
Ne | Atividade / Descrigdo Responsavel Prazo de execugao
01 | Receber documento destinado ao Pré-Reitor, Diretor de Ensino e Secretaria A qualquer
Diretor de Registro e Controle Académico. momento
02 | Registrar documento no caderno de protocolo Secretaria Imediatamente
apods recebimento
03 | Entregar o documento e solicitar assinatura no caderno de protocolo. Secretaria 1(um) dia util
04 | Receber documento e assinar protocolo Pro-reitor e Imediatamente
Diretores apods recebimento
05 | Caso necessite despacho, entregar documento com despacho na Pro-reitor e 1(um) dia util apds
secretaria Diretores recebimento
06 | Tirar uma cdpia do documento a ser despachado. Secretaria 1(um) dia util apés
recebimento
07 | Caso ndo seja direcionado ao Pro-Reitor, entregar copia do Secretaria 1(um) dia util apds
documento aos diretores para arquivo recebimento
08 | Caso seja direcionado ao Pro-Reitor, arquivar documento Secretaria 1(um) dia util apds
recebimento
09 | Caso oficio ndo seja apenas para conhecimento, encaminhar despacho Secretaria 1(um) dia util apds
ao interessado. recebimento
10 | Caso documento ndo necessite despacho, verificar destinatdrio do Pro-reitor e 1(um) dia util apds
documento Diretores recebimento

Paginalde3
PROGRAD/UFVJM: Rodovia MGT 367- km 583, n° 5000 - Alto da Jacuba / CEP: 39100-000 Diamantina-MG-Brasil / PABX: (38) 3532-1200




11 | Caso destinatario ndo seja o Pré-Reitor, arquivar documento Diretores 1(um) dia util apés
recebimento

08 | Caso destinatario seja o Prd-Reitor, encaminhar para secretaria para Pro-Reitor 1(um) dia util apés

arquivo recebimento
09 | Arquiva documento . 1(um) dia util apds
Secretaria .

recebimento

7. Lista de contatos para realizagdo da agao

Nome voip celular e-mail

Secretaria 6852 - prograd@ufvjm.edu.br

Pro-Reitor 8188 - pro_reitor_prograd@ufvjm.edu.br

Diretor de Ensino 8190 - den@ufvjm.edu.br

Diretor de Registro e Controle Académico 8189 - drca@ufvjm.edu.br

8. Defini¢bes / Legenda

PROGRAD — Pré-Reitoria de Graduagao

9. Material de suporte

10. Fluxograma do processo
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11. Elaboragdo, aprovacao, publicacao, revisao

Atividade

Data

Nome

Funcgdo

Data da
elaboragao

02/09/2016

Cintia Quirino Camara e Alisson Mendes Rocha

Secretaria da PROGRAD e
Administrador

Data da
aprovagao

Data da
publicagdo

Data da revisdo

12. Histdrico de revisoes

Versao

Data Descrigao das mudangas

Requisitado por:
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