GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS - GRD

FORMA DE PREENCHIMENTO

1. NUMERO DA GRD: Este campo serd preenchido EXCLUSIVAMENTE pela
Coordenadoria de Arquivo Central (CARC), onde recebera uma numerac¢ao sequencial
e Unica para controle interno.

2. SETOR / DEPT®: Inserir o nome do Setor / Departamento de origem.

Ex; Reitoria, Pré-Reitoria, Coordenadoria, Divisdo, etc.;

3. RESPONSAVEL: Inserir o nome do responsavel pelo envio da documentagio;
4, RAMAL: Inserir o ramal do Setor / Departamento de origem;

5. TIPO DE DOCUMENTO: Marcar com um X a op¢dao do documento desejado.
Conforme a seguir:

a. PROCESSO: Conjunto de Documentos oficialmente reunidos no decurso de uma
acao administrativa ou judicial;
b. PORTARIA: Documento de ato administrativo de qualquer autoridade publica,

que contém instrugdes acerca da aplicacdo de leis ou regulamentos, recomendagdes
de carater geral, normas de execuc¢do de servico, nomeacgdes, demissdes, punicdes, ou
qualquer outra determinagao de sua competéncia.

C. FOLHA DE FREQUENCIA: E o registro da freqiiéncia diaria do servidor, a fim de
que seja computada a carga-horaria, bem como o registro de ocorréncias (atestado
médico, faltas, justificativas, etc.).

d. CORRESPONDENCIA: Comunicacio escrita, expedida ou recebida por entidades
coletivas, pessoas ou familias;

e. OFICIO: Forma de correspondéncia no servico publico oficial entre autoridades
da mesma categoria ou de inferiores a superiores hierarquicos;
f. OUTROS: Qualquer outro servigo, de responsabilidade do Arquivo Central, que

nao esteja incluido neste item;

6. OBSERVACOES: Inserir informac¢des complementares ao tipo de solicitacido de
servico;

7. RESPONSAVEL PELA ORDEM DE SERVICO: Inserir a data e assinatura do
responsavel pela documentacao;

8. RESPONSAVEL PELO ATENDIMENTO: Inserir assinatura do representante do
Arquivo Central.

9. ATENDIMENTO: O recolhimento das caixas s6 sera REALIZADO, mediante
APROVACAO da GRD e o agendamento do Arquivo Central.

10. O descumprimento, deste procedimento, podera ter o servico CANCELADO.
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