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FICHAS DE TRAMITACAO

——_

» Ficha de Tramitacao

E a ferramenta utilizada para
dar suporte e orientacdo a
todas as unidades
administrativas da UEPG,
guanto ao fluxo e
mapeamento dos processos
administrativos.
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PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO FICHA N® FOLHA NO

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACEIES - SEI

Tramitagdo de Processos 21 1

ASSUNTOQ: SOLICITAGAO DE INFORMAQOES SOBRE A UEFG

1 |DADOS INDISPENSAVEIS AO DOCUMENTO A SER AUTUADO

1.1 Signatario: Orgdo publicos, privados e comun idade em geral

12 Destinatario: PROPLAN

1.3 | Informagdo normativa: | Ordem de Servigo n® 0012018 - PROPLAN

14 | Conteidos essenciais: | Definir areas de interesse e tipo/natureza da informagio

1.5 | Prazo de entrada no SEL: | Em qualguer tempo

2 |ACOES PRELIMINARES A AUTUACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGAO

21 Signatario Com a definigio clara das informagdes pretendidas, protocolar no SEI

3 'TRAM[TA.(;iD - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO

EMCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTOD
31 SEl Iniciar Processo Eletronico
12 PRO-REITOR Pro-Reitor toma conheciments & encaminha para as areas competentes para
o 5
33 SECREI Encaminhar informagies ao signatdrio e anguivar.
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FICHAS DE TRAMITACAO E SUA FUNCAO

——_

» Sao as fichas de tramitacdo que indicarao a unidade administrativa a qual
0 processo devera ser encaminhado para o inicio da instrucdo. Apos, 0
mesmo sera encaminhado e analisado pelas instancias competentes.

2 |ACOES PRELIMINARES A AUTUAGAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGAO

21 Signatario Com a defini¢&o clara das informacdes pretendidas, protocolar no SEI

3 [TRAMITAGAO - CADA PROCESSO DEVE TRATAR SOMENTE DE UM ASSUNTO

‘ ENCAMINHAMENTOS PROCEDIMENTO

31 SEI Iniciar Processo Eletronico

32 PRO-REITOR Prao-Reitor toma c_onhecimiento e encaminha para as areas competentes para
levantamento das informacdes.

33 SECREI Encaminhar informacdes ao signatario e arquivar.
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DE TRAMITACAO , ONDE LOCALIZA-LAS?

s O

» Na pagina da PROPLAN/ Protocolo Geral — SEI (6rgao responsavel pelo
gerenciamento das atividades de protocolo da Universidade), encontra-se
disponivel, a listagem das fichas de tramitacao.

https://www?2.uepg.br/proplan/pro-reitoria/protocolo-geral/

Reitoria
PROPLAN
PROAD
PRORH
PROGRAD
PROPESP
PRAE

Outros Orgdos

Estrutura Didatico Pedagégica

Listagem Completa

Disponivel em: https://www2.uepg.br/proplan/pro-reitoria/protocolo-geral/
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https://www2.uepg.br/proplan/pro-reitoria/protocolo-geral/

FICHAS DE TRAMITACAO, ONDE LOCALIZA-LAS?

Figura 2
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O interessado podera escolher o 6rgao
competente que trata do assunto
especifico e clicar no sinal de 4 para
abrir o arquivo.

Se tiver davidas, poderd acessar a

. listagem completa para sua verificagao.

Dica: Ao acessar a listagem desejada
ou completa, o usuario podera ativar a
funcao através do atalho CTRL + F .

AbrirA uma caixa de texto e o usuario

podera digitar a palavra-chave e
realizar a sua busca.
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» Ressaltamos que na pagina da PROPLAN, Protocolo geral, constam todos os
tipos de assuntos e suas tramitacfes. Se 0 assunto especifico ndo constar nas
fichas, sugere-se que o interessado entre em contato com o6rgao desejado via
telefone e/ou e-mail, no intuito de solucionar a questao sem as formalidades de
um processo, desburocratizando o acesso as informacoes.
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FICHAS DE TRAMITACAO
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» Destacamos que a Pro-Reitoria de Extensdo e Assuntos Culturais- PROEX
possui tramitacao especifica por meio do Sistema de Gerenciamento de
Projetos, disponivel no site da PROEX.

O n

Editais Mapa Praticas Extensionistas
Acompanhe os editais da Proex Mapa de Programas e Projetos de Extensdo Conhega nossos Programas e Projetos de
da UEPG Extensdo
<2 —
EAEX / CONEX Sistema Proex Certificados
Encontro Anual de Extensdo Universitaria e Programas - Projetos - Cursos - Eventos Sistema de Certificados SIAEX

Encontro Conversando Sobre Extenséo.
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EMA DE GERENCIAMENTO DE SUPORTE

\

» Destacamos ainda, que o Sistema de Gerenciamento de Suporte devera ser
acionado nas seguintes situacoes:
» PROPLAN-Planejamento Fisico: para elaboracao de projetos;
» PRECAM: para solicitacdo de insumos de limpeza, servicos de
manutencao, e
» NTI: para infraestrutura de informatica.

NOVO (HAMADD

Chamados de Suporte

‘

Disponivel em : https://suporte.uepg.br/
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CANAIS DE ATENDIMENTO

T ——

. Canais de atendimento

PROTOCOLO
Ramal 3712
A
-— -
ﬂ Help Desk
NTI Ramal 3400 — opcéo 3
Chamados de suporte https://suporte.uepg.br suporte@uepg.br

Figura 3
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FICHAS DE TRAMITACAO

——_

Conseguiu “ ,
acompanhar as it
orientacfes?
Duavidas, acione
o canal de

Agradecemos
Sua atencao!




FIGURAS

1 - https://pt.vecteezy.com/arte-vetorial/672534-empresario-confuso

2 - https://honoratocontabil.com.br/links/

3 - https://br.freepik.com/vetores-premium/empresarios-dos-desenhos-animados-estao-curiosos-sobre-com-
muitos-pontos-de-interrogacao-na-cabeca 5757080.htm

4 - https://br.vexels.com/png-svg/previsualizar/141328/icone-redondo-de-telefone
https://pt.vecteezy.com/arte-vetorial/963045-jovem-pensando-com-ponto-de-interrogacao
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