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COMUNICADO DO SERVICO DE EXPEDIENTE

ORIENTACOES SOBRE REGISTROS E TRAMITES DE PROCESSOS E
PROTOCOLADOS - SISTEMAS PROTEOS- GESTAO DE DOCUMENTOS

Todo trAmite (entrada, saida e movimentacdo de processos e protocolados) devem,
obrigatoriamente, ser registradas no Sistema Proteos.

ENTRADA: Acessar o Sistema Proteos (transagéo entrada) e registrar.
O registro da entrada de processos e protocolados no setor/departamento deve ser,

obrigatoriamente, realizada no momento da recep¢édo dos documentos.

SAIDA - DESLOCAMENTO - TRAMITES:

Os setores envolvidos deveréo efetuar o despacho na ultima folha do processo/protocolo,
indicando o setor de destino e as providéncias a serem tomadas.

Todo tramite deve ser obrigatoriamente registrado no Sistema Proteos. Os préprios setores
remetentes e destino sdo o0s responsaveis pela atualizacdo do sistema, registrando os
dados do envio e recebimento, através das transacbes “entrada” e “saida”, para evitar
problemas de extravio de processos e protocolados.

O uso indevido do sistema, com o consequente extravio de documento em transito, podera
acarretar apuragdo de responsabilidade administrativa tanto para o setor remetente quanto
para o setor de destino.

Contamos com a colaboracdo para a regularizacdo, com a maior brevidade que se fizer
possivel dos processos e protocolados retidos nesse Departamento/Setor, identificados
como extraviados.

O Servico de Expediente esta a disposicao para dirimir davidas, bem como para os
esclarecimentos que se fizerem necessarios.

Servico de Expediente

Ramais- 739213 e 739152

E-mail: expediente@eesc.usp.br
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