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(6) Processo: Recebimentos de Documentos Externos

Atividade

Descricao

Responsavel

Prazo

Instrumentos de
apoio

Receber documentos do
Protocolo para conhecimento,
encaminhamento e/ou
providéncias.

Chefia de
Gabinete

Coletar despacho do Reitor ou
Assessoria, no corpo do
documento.

Chefia de
Gabinete

Providenciar:

a) Encaminhamento da
resposta ao remetente, com
despacho do Reitor, no proprio
corpo do documento; ou

b) Expedicdo do documento
(oficio) ao remetente; ou

c) Encaminhamento do
documento do remetente, apos
despacho do Reitor, ao setor
cabivel/competente; ou

d) Expedir documento (oficio) a
outro érgao.

Chefia de
Gabinete

Providenciar copias dos
documentos e enviar a
Secretaria do Gabinete.

Chefia de
Gabinete
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Perfurar cépia ou original do
documento e arquivar na pasta: ,
. Secretaria de
5 documentos externos recebidos, ) - -
. Gabinete
classificado de acordo com o
remetente (PGF, CGU, etc.).

Elaboracao: DGC/CPN

Revisio: outubro/2011 Responsavel: Chefia de Gabinete

TERMINOLOGIA: (Exemplos)
e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

¢ DGC - Diretoria de Gestiao do Conhecimento.

LEGISLAGAO:

Nada consta.
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Fluxograma

(Chefia de Gabinete)
Receber documentos do Protocolo
para conhecimento, encaminhamento
e/ou providéncias.

(Chefia de Gabinete)
Coletar despacho do Reitor ou Assessoria,
Nno corpo do documento.

(Chefia de Gabinete)
Providenciar:
a) Encaminhamento da resposta ao remetente,
com despacho do Reitor, no préoprio corpo do documento; ou
b) Expedicdo do documento (oficio) ao remetente; ou
c) Encaminhamento do documento do remetente,
apos despacho do Reitor, ao setor cabivel/competente; ou
d) Expedir documento (oficio) a outro orgao.

(Chefia de Gabinete)
Providenciar copias dos documentos
e enviar a Secretaria do Gabinete.

(Secretaria de Gabinete)
Perfurar copia ou original do documento
e arquivar na pasta: documentos externos
recebidos, classificado de acordo com o
remetente (PGF, CGU, etc.).
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