UNIVERSIDADE FEDERAL DO TRIANGULO MINEIRO
Pro-Reitoria de Recursos Humanos
Rua Madre Maria José, 122 — Abadia
Fone: (34)3700-8754 — dap.prorth@@uftm.edu.br

Memorando-Circular n? 11/2019/PRORH/UFTM

Em 18 de novembro de 2019.
A Comunidade Universitaria’
Assunto: Protocolo e horario de funcionamento PRORH
1. A fim de dar maior segurang¢a em suas atividades administrativas e oportunizar um

atendimento eficiente a todos os seus usuarios, a Pré-Reitoria de Recursos Humanos informa
que, a partir do dia 25/11/2019, as suas unidades situadas na Avenida Madre Maria José,
122, Abadia, CEP 38025 - 100, adotardo os seguintes horarios de atendimento ao publico
interno e externo:

Segunda: 07:30 as 11:30
Terg¢a: 13:00as 17:00
Quarta: 07:30 as 11:30
Quinta: 13:00 as 17:00
Sexta: 07:30 as 11:30

2. No turno contraposto ao horario de atendimento, os setores estardo atuando

exclusivamente em servicos internos.

3. Vale ressaltar que, independente do sobredito atendimento em horarios especificos,
a Recepcdo da PRORH estara a disposi¢do dos usudrios, no hordrio das 07:30 as 11:30 -
13:00 as 17:00, para recebimento de documentos e orientacdes em geral.

4. Noutro giro, também embasados na seguranga e na padronizacdo de seus-~~

procedimentos, a PRORH, alterara os procedimentos para o recebimento de documentos
elo publico interno e externo.
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5. Todo docu_mento fisico, seja oriundo da comunidade externa ou interna, devera ser
protocolizado na Recep¢do da PRORH, o qual sera recebido pelo servidor responsavel para
o devido registro de entrada.

6. Para as unidades da UFTM que utilizem o SEI, os requerimentos eletrénicos deverio
ser realizados pelo referido sistema.

7. Ndo serd mais permitido o protocolo de requerimentos administrativos por e-mail
e/ou diretamente nos setores.

8. Em caso de duvidas, colocamo-nos a disposicdo para eventuais esclarecimentos por
meio dos ramais 6712 (Secretaria PRORH), 6754 (DAP), 6756 (Recepcio PRORH) e 6757
(DDP}.

Atenciosamente,
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