S3o Paulo, 23 de setembro de 2016.

CODAGE/CIRC/045/2016
Senhor Dirigente

Em complementagio as a¢des de implantagdo do Sistema de Malotes Unificado e
com o intuito de racionalizar os procedimentos e recursos administrativos, informamos a
necessidade de adocdo, pelas Unidades/Orgdos de todos os cAmpus da USP, dos seguintes
procedimentos:

e Verificar a real necessidade de autuar ou tramitar o processo fisico (alguns
procedimentos permitem tramitagdo por e-mail, sistemas eletronicos, contatos
telefénicos, etc);

e Despachar na ultima folha do processo fisico e protocolar a “saida” no Sistema
Proteos diretamente ao setor interessado da Unidade/Orgdo de destino (ndo
mais para o setor de expediente), sob condi¢do de devolugdo ao remetente no

caso de desatendimento;

e identificar a sigla do setor e Unidade/Org3o de destino de forma inteligivel, tanto
na grafia quanto na disposi¢do visual para que ndo haja atrasos na tramitagdo

processual.

Os procedimentos aqui descritos s3o aplicaveis a partir desta data. Em caso de
duvidas contatar a Divisdo de Comunica¢des Administrativas — DACA, por meio do fale conosco do

Sistema Proteos.
Atenciosamente,

Prof. D an Agopyan

Vice-Reitor



