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(2) Processo: Controle da Agenda do Reitor

Atividade

Descricao

Responsavel

Prazo

Instrumentos de
apoio

Receber solicitagao interna ou
externa para agendamento de
horario de atendimento com o
Reitor, por meio de telefone,
e-mail, memorando, correio,
pessoalmente, etc.

Chefia de
Gabinete

Registrar a solicitacao de
agendamento no livro de
controle de pré agenda do
Reitor, anotando dados tais
como: nome, telefone de
contato, assunto, sugestao de
horario, previsdo de duragao do
agendamento, entre outras.

Chefia de
Gabinete

controle de pré
agenda do

Repassar pessoalmente ao
Reitor, as informacgdes sobre
solicitacdo de horario de
atendimento na agenda.

Chefia de
Gabinete

Verificar pessoalmente com o
Reitor a possibilidade de
agendamento do horario de
atendimento ao solicitante.

Chefia de
Gabinete
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Caso o Reitor confirme o
agendamento, agendar horario
de atendimento com o
solicitante, via oficio,
memorando, e-mail,

telefonema, etc. Chefia de

. N ) Gabinete
Caso o Reitor nao confirme o

agendamento, expedir
documento (oficio, memorando,
e-mail, telefonema, etc.)
comunicando o solicitante e/ou
sugerir outro agendamento.

Anotar na agenda do Reitor os ,
: Chefia de
6 dados relativos ao agendamento ) - -
: Gabinete
confirmado.

Elaboracao: DGC/CPN

~ R nsavel: Chefi in
Revisdo: outubro/2011 esponsavel: Chefia de Gabinete

TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
e DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

LEGISLAGAO:

Nada consta.
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FLUXOGRAMA

(Chefia de Gabinete)

Receber solicitagcdo interna ou externa para agendamento de

horario de atendimento com o Reitor, por meio de telefone,
e-mail, memorando, correio, pessoalmente, etc.

(Chefia de Gabinete)

Registrar a solicitagcdo de agendamento
no livvo de controle de pré agenda do Reitor,
anotando dados tais como: nome,
telefone de contato, assunto,
sugestao de horario, previsdo de duragao do
agendamento, entre outras.

(Chefia de Gabinete)
Repassar pessoalmente ao Reitor,
as informacgdes sobre solicitagao de
horario de atendimento na agenda.

(Chefia de Gabinete)
Verificar pessoalmente com o Reitor a possibilidade
de agendamento do horario de atendimento ao solicitante.

Reitor confirma

agendamento?

(Chefia de Gabinete)

Caso o Reitor ndo confirme o agendamento,
expedir documento (oficio, memorando, e-mail,
telefonema, etc.) comunicando o solicitante
e/ou sugerir outro agendamento.

(Chefia de Gabinete)

Caso o Reitor confirme o agendamento,
agendar horario de atendimento com o
solicitante, via oficio, memorando,
e-mail, telefonema, etc.

(Chefia de Gabinete)
Anotar na agenda do Reitor os dados
relativos ao agendamento confirmado.
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