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Orientagao n° 005/2017 — PROGEST/DGBS

CIRCULACAO DE MALOTES

OBJETIVO

Orientar sobre os procedimentos de preenchimento da Guia de Remessa de Malote -

GRM, identificacdo de documentos e organizacao do malote.

GUIA DE REMESSA DE MALOTE

Todo malote devera conter, além da documentacao a ser distribuida, a Guia de Remessa
de Malote — GRM. A guia sera elaborada pela Unidade Remetente e conferida pela Diviséo

de Comunicagoes.

ELABORACAO DA GRM

1. Preencher os dados da Unidade Remetente (célula amarela) e a data de expedigdo
(célula vermelha) do arquivo "guia_remessa_malote_dicom”, disponivel nos
formatos " xlIsx” (Microsoft Excel) e “.ods” (LibreOffice).
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Figura 1 - Imagem da planilha GRM - Visao geral.
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2. Preencher os campos observando que:

a.

C.

No campo “Tipo do Documento” ao selecionar a célula o usuario devera clicar
em seta e selecionar uma das op¢des para documentos. O campo é bloqueado
para valores que nao estejam na lista.

O campo “Unidade Destino” deve ser informado o setor e a Unidade
Organizacional responsavel, por exemplo: Divisao de
Comunica¢6es/PROGEST. Caso os destinos sejam Centros Académicos e Pro-
reitorias, as siglas podem ser utilizadas normalmente.

O campo “Conferéncia” é de uso da DICOM, ndo precisa ser preenchido.
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Figura 2 - Imagem da planilha GRM - Selecao de tipo de documento.

3. Apods

o preenchimento os valores da coluna “Unidade Destino” deverdo ser

Classificados de A a Z, para tal basta clicar na seta a direita da célula. Ao clicar na

opgao aparecera uma caixa de mensagem (ver Figura 4) verifique se a opgao

“Expandir a selecao” esta marcada e clique em “Classificar”.
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Figura 3 - Imagem da planilha GRM - Classificar ordem.
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Figura 4 - Confirmar classificacao.

4. Caso esteja utilizando o LibreOffice, a classificacdo sera através da selecao do filtro
“Ordem Crescente”. Nos demais campos o preenchimento utilizando Microsoft Excel

ou LibreOffice sdo idénticos.
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Figura 5 - Classificacdo na planilha formato LibreOffice.

5. Apos conferida o servidor devera imprimir a Guia de Remessa de Malote na opgao
Frente e Verso.
a. Caso nao tenha carimbo podera preencher os dados no préprio arquivo
eletronico; ou

b. Incluir o nome legivel e SIAPE a méo.

ROTINA DE CONFERENCIA DO MALOTE

1. Recebe o Malote.

2. Abre o Malote, retira a via Guia de Remessa de Malote (GRM) conferida pela DICOM
referente ao malote do dia anterior.

3. Verifica se houve alguma ocorréncia registrada no campo "CONFERENCIA” OU na

area "ANOTACOES" no verso da GRM.



Z//

PATRIMONIC
DU NI

ROTINA PARA FECHAMENTO DO MALOTE

No fechamento do malote o servidor devera observar os seguintes procedimentos:

1
2.

Conferir a documentacao;

Verificar se os envelopes e processos estdao de acordo com o padrdo de
preenchimento;

Ordenar os documentos de acordo com a coluna “Unidade Destino” da GRM;

Fechar o malote.

TRATAMENTO DOS ENVELOPES

Os envelopes colocados no Malote nao serdao abertos pela Divisao de Comunicacdes, eles

serdo distribuidos de acordo com o destino informado na Guia de Remessa de Malote,

conforme preenchimento da Unidade Remetente.

Quando se tratar de envelopes a Unidade Remetente devera preencher os malotes da

seguinte forma:

1
2.

No campo “Tipo do Documento” selecionar “Envelope”

No campo “N° do Documento” preencher com “Sem Nimero”

No caso de envelopes tipo Vai e Vem, o remetente devera preencher, além da GRM,
a tramitacao, que obedecera ao sentido indicado na Figura 6.

Nos demais tipo de envelopes, o destino devera ser informado na parte frontal (ver
Figura 7).

No caso de divergéncias entre o destino indicado no envelope e na GRM, o envelope

sera devolvido a Unidade de Remetente.
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Figura 6 - Envelope tipo vai e vem.
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Figura 7 — Envelopes gerais.

TRATAMENTO PROCESSOS

A tramitacao de processos fisicos devera ser registrada na capa (frente e verso), obedecendo
o preenchimento da seguinte maneira: Da esquerda para direita, de cima para baixo,

iniciando o registro pela capa do processo.

No caso de divergéncias entre o destino indicado na tramitacdo da capa e na GRM, o

processo sera devolvido a Unidade de Remetente.
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Figura 8 — Registro de tramita¢do nas capas de processo.

ORIENTACOES

Os envelopes colocados nos malotes nao serao abertos pela Divisao de Comunicacdes, eles
serao destinados de acordo com o destino informado na GRM e no envelope. Em caso de

divergéncia os envelopes retornam a origem.

Evite uso de siglas, qualquer documentagdo sem destino ou que este ndo possa ser
identificado sera devolvida a origem. Caso os destinos sejam Centros Académicos e Pro-

reitorias, as siglas podem ser utilizadas normalmente.

A DICOM nao tem conhecimento todas as unidades administrativas, portanto, devera ser
informado o setor e a Unidade Organizacional responsavel, por exemplo: Divisdo de
Comunicacdes/PROGEST. Caso nao seja possivel identificar o destino, os documentos serdo

devolvidos a origem.

Caso o retorno de malote por auséncia de recebedor torne-se frequente, o gestor sera

notificado, se o problema persistir o malote podera ser retirado de rota.

Informacdes adicionais www.ufpe.br/progest/protocolo.



