Sao Paulo, 19 de Dezembro de 2016.

CODAGE/CIRC/063/2016
DA/vas

Prezados(as) Senhores(as),

Apds efetiva implantagdo do Sistema Unificado de Malotes e conseguinte periodo de
avaliagdo, detectamos que alguns procedimentos estabelecidos nos oficios
CODAGE/CIRC/034 e 045/16 nao estdo sendo aplicados em sua totalidade, causando
transtornos no pleno funcionamento do servigo.

Ratificamos a necessidade dos setores de protocolo verificarem a existéncia de despacho
fisico de encaminhamento na Uultima folha do processo ao setor interessado da
Unidade/Orgéao de destino, registrado pelos setores/departamentos de origem, contendo
data, assinatura e setor de destino explicitos, inclusive nos processos novos, sob
condicao de devolugao a Unidade/Orgao remetente.

Cabe ressaltar que, para o atingimento da eficiéncia nos procedimentos administrativos e
racionalizagdo dos recursos humanos, independentemente da citagdo de
encaminhamento impressa no corpo do Ultimo documento instruido, ha a necessidade do
ante mencionado despacho, resuttando em padronizagéo de triagem.

Solicitamos ainda, que se atentem a divisdo racional do conteido a ser transportado nos
malotes, considerando o limite unitario de 20 quilogramas.

Para tanto, a Unidade/Orgdo que julgar necessario podera manifestar interesse na
obtencédo de outro malote junto a Reitoria.

Visando aprimorar a logistica na coleta e distribuicdo dos malotes, realizamos alguns
ajustes no roteiro (anexo) que entrardo em vigor a partir de 02.01.2017.

Em caso de duvidas, contatar a Divisdao de Comunicagées Administrativas — DACA por
meio do fale conosco do Sistema Proteos.

/’; "Prof

/

Coordenador de Administragao Geral



ANEXO OFICIO CODAGE/CIRC/063/2016

PERIODO DA MANHA
SAS 9:20
ADM. CENTRAL (RUSP) 9:30
EEFE 9:40
CEPEUSP 9:45
FCF 9:50
1Q 10:00
FO 10:05
ARQUIVO GERAL 10:10
IB 10:15
FAU 10:20
SCS - RADIO 10:25
ARQUIVO CENTRAL 10:35
IEE 10:40
STI 10:45
EP 10:50
AUCANI 10:55
ECA 11:00
IRI 11:05
FEA 11:10
IP 11:15
PERIODODATARDE
IEB 14:35
ADM. CENTRAL (RUSP)

SEF

SIBI
[EA 14:40

PUSP-C
SCS
EDUSP

FEUSP 14:50
IGC 15:15
IME 15:20
IF 15:25
10 15:35
FFLCH 15:40
IAG 15:45
MAE 15:55
ARQUIVO CENTRAL 16:05
SESMT 16:10
HU 16:20
ICB 16:25
FMVZ 16:35




