Atividade
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Descricao

Preencher o formulario de
solicitagao de material
impresso.

Verificar o pedido no
sistema.

Definir o responsavel pelo
atendimento do pedido e
elaborar orcamento.

Em caso de utilizacao de
recursos financeiros do
campus, entrar em contato
com Diretor Geral/Chefe do
Departamento de
Administracao/Pro-Reitor
para solicitar um parecer
sobre o pedido.

Se aprovado, elaborar o
pedido de empenho e enviar
ao Departamento de
Contratos*.

Responsavel

Servidor
Interessado

Departamento
de Marketing e
Jornalismo

Departamento
de Marketing e
Jornalismo

Departamento
de Marketing e
Jornalismo

Departamento
de Marketing e
Jornalismo

Prazo

Instrumentos
de apoio

Formulario
padrao
(intranet)

E-mail

Memorando
padrao
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Elaborar a arte.

Encaminhar a arte para
servidor interessado.

Avaliar a arte elaborada.

Efetuar as corregdes, quando
necessario.

Verificar se o empenho foi
efetuado junto ao
Departamento de Contratos.

Enviar a arte elaborada para
a grafica.

Departamento
de Marketing e
Jornalismo

Departamento
de Marketing e
Jornalismo

Servidor
Interessado

Departamento
de Marketing e
Jornalismo

Departamento
de Marketing e
Jornalismo

Departamento
de Marketing e
Jornalismo

Softwares
(abertura de
arquivos: Word,
Excel,
Powerpoint —
Editoracao:
Illustrator,
Photoshop,
Indesign,
CorelDraw)

E-mail com
arquivo anexado
no formato de
imagem (JPEG
ou PDF).

E-mail

Softwares
(abertura de
arquivos: Word,
Excel,
Powerpoint —
Editoracao:
Illustrator,
Photoshop,
Indesign,
CorelDraw)

E-mail
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Aguardar o recebimento do

material impresso da grafica.

Conferir o material impresso
entregue e atestar a nota
fiscal.

Encaminhar a nota fiscal ao
DOF.

Enviar o material impresso
ao servidor interessado.

Preencher o formulario de
solicitagao de material
impresso.

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 02/2013

Departamento
de Marketing e
Jornalismo

Departamento
de Marketing e
Jornalismo

Departamento
de Marketing e
Jornalismo

Departamento
de Marketing e
Jornalismo

Servidor
Interessado

Responsavel: DE/PRDI

Malote

Formulario
padrao
(intranet)
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*Ver processo de SRP no Manual de Compras e Contratos.

TERMINOLOGIA:

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DE - Diretoria de Extensao

DOF — Departamento de Orcamento e Finangas

PRDI — Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional
PRERE — Prd-Reitoria de Extensdo e Relagdes Externas

SRP - Sistema de Registro de Pregos

LEGISLACAO

Nada consta para esse processo.
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