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	1. Descrição

	Atender o material gráfico solicitado e respectivos quantitativos unitários, acabamento e cor da impressão (colorida
ou preto e branco).

	2. Objetivos

	Tem por finalidade a produção de impressos de circulação interna, didáticos, científicos e de divulgação dos eventos da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri: Cartilhas, apostilas, boletins, informativos, folders, cartazes, certificados, capas de processos, formulários, envelopes, cartões, flyers, dentre
outros, contribuindo de forma intrínseca na relação entre Universidade e Comunidade Universitária em Geral.

	3. Público Alvo

	3.1- servidor
3.2- comunidade universitária
3.3- alunos de escolas públicas (SASI)

	4. Pré-requisitos

	4.1- Autorização do Chefe Imediato da Unidade de lotação do servidor. 4.2- Disponibilidade de recursos.
4.3- Atendimento de exigências legais.

	5. Responsáveis

	Lucas Ethiene da Silva

	6. Atividades

	

	
	Nº
	Atividade/ Descrição
	Responsável
	Prazo de execução
	

	
	01
	Receber a solicitação eletrônica via e-mail ou através de ofício em arquivo PDF.
	
	Antecedência
mínima de 48 (horas).
	

	
	02
	Revisar o atendimento das exigências legais: verificar o saldo
financeiro da UO – Unidade Orçamentária.
	
	
	

	
	03
	Analisar o pedido: quantidade solicitada, tipo de papel, encadernação,
acabamento.
	
	
	

	
	04
	Verificar a necessidade do solicitante e as prioridades: as provas
possuem caráter de urgência.
	
	
	

	
	05
	Atender aos pedidos da COPESE e confeccionar o material de realização da SASI – processo de avaliação seriada, que abrange as escolas públicas da região e necessitam de em torno de 10.000 (dez mil) cadernos de provas contendo aproximadamente 32 páginas, além
da confecção de gabaritos.
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	A solicitação ocorre normalmente no mês de outubro; todo material
confeccionado é separado por município e em malotes.
	
	
	

	
	06
	Outras demandas de materiais gráficos:
· LEC – Programa de Licenciatura de Educação para o Campo
· EAD - modalidade educacional na qual a mediação didático- pedagógica nos processos de ensino e aprendizagem  ocorre com a utilização de meios e tecnologias de informação e comunicação.
	
	
	

	
	07
	Separar o material confeccionado e anexar o e-mail de solicitação.
	
	
	

	
	08
	Preencher a Planilha-Controle de gastos por UO e envia a PROPLAN.
	
	
	

	
	09
	Enviar e-mail ao solicitante comunicando o status de pronto para
entrega.
	
	
	

	
	10
	Conferir e entregar o material
	
	
	

	
7. Lista de contatos para realização da ação

	
	Nome
Lucas Ethiene da Silva Moreira
	voip
6961
	telefone
(38) 3532-1256
	e-mail
lucas.silva@ufvjm.edu.br
	
	

	8. Definições / Legenda

	UO – Unidade Orçamentária.
SASI – Seleção Seriada
LEC – Licenciatura de Educação para o Campo EAD – Educação a Distância
COPESE – Coordenação de Processos Seletivos.
PROPLAN- Pró-Reitoria de Planejamento
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