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Etapa Setor Procedimento
- No caso de servigos de impressao, de confecgao de identidade visual e de apoio a evento por meio confeccao de
cartazes e folders, abre PROTOCOLADO da seguinte forma, contendo Memorando de Solicitacdo, assinado pelo
Coordenador, com descricao detalhada do servico pretendido:
« Tipo de procedéncia: Unidade Administrativa: Setor de Lotagao
1 Interessado/Solicitante « Tipo de Interess_ado:~Servidor: Nome do Coordenador
» Assunto: Comunicagao
+ Resumo do Assunto: “ Solicita-se prestacao de servigos de divulgacao: (titulo da a¢ao)”.
- No caso de servigo de Divulgagao no site, fanpage, radio ou youtube, encaminha a solicitagao detalhada ao e-mail
comunicacao.proex@ufes.br.
- Encaminha a PROEX.
, PROEX/ Secio de Apoio - Veriﬁc‘:;\ seo protoqolado refere;se a servigo de comunicagao e encaminha a Coordenagao de Gestdo da Informacgao
Administrativo/Recepcio para analise e demais providéncias.
- Confere a documentagao e em caso de alguma irregularidade comunica ao coordenador por e-mail para sanar os
vicios. Caso nao se proceda a regularizacdo, o protocolado sera devolvido a unidade de origem, com despacho indicando
os motivos; ou na hipotese de e-mail, caso avisado, mas ndo sanados os equivocos, o servico automaticamente ndo sera
prestado.
- Verifica se a agao esta devidamente cadastrada no SIEX e se os relatorios estao regulares. Caso negativo, comunica ao
coordenador por e-mail.
- No caso de servigos de impressao e de apoio a evento por meio confeccao de cartazes e folders:
+ quando a arte for proposta pelo coordenador, verifica se em conformidade com os parametros estabelecidos
pela Grafica Universitaria, caso negativo, comunica ao coordenador por e-mail para adequacao;
Coordenacio de Gestio da - quando péo houver a prévia definicao da arte, a PROEX elabora e agenda reunido para apresentagao ao
3 coordenador e ajustes;

Informacao

- Definida a arte, o protocolado é encaminhado a Grafica Universitaria para analise e fixagdo do orcamento.

« De posse do orcamento, o protocolado é submetido a Pro-Reitora de Extensdo para aprovagao, verificada a
disponibilidade orcamentaria.

« Prestado o servigo, o protocolado é encaminhado para arquivamento na Se¢ao de Apoio Administrativo, em
local especifico
- No caso de servicos de confeccao de identidade visual, com base no que foi solicitado é elaborada uma proposta. O
coordenador e demais envolvidos sao convidados, por e-mail, a uma reunido para analise e aprovagao. O servigo é
finalizado e uma copia é arquivada internamente.
- No caso de servigos de divulgagao no site, fanpage, radio ou youtube, é observado o que foi solicitado e procede-se a
divulgacao nos parametros PROEX e UFES.




