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1. Descricao

Portaria é um ato administrativo normativo que visa dar publicidade as acées administrativas

2. Objetivos

Sao objetivos das portarias:
l. DesignagGes administrativas (sem efeitos financeiros)
Il. Nomeagdes para funcdes/comissdes diversas relacionadas ao regulamento da PRPPG, PPGs e Laboratorios;
Il. Constituicdo e alteracdo de colegiados de curso, processos seletivos e Laboratérios;
V. Afastamentos para semindrios, congressos, palestras, treinamentos e similares.

3. Publico Alvo

Docentes, discentes e técnico-administrativos vinculados aos programas de pds-graduacdo académicos da UFVIM.

4. Pré-requisitos

l. Solicitante e interessado(s) ter vinculo com a instituicdo;
1. Envio de memorando solicitando portaria;
Il Em caso de portaria para exercicio de mandato(s), informar o periodo de vigéncia;
V. Em caso de funcdo de coordenacgdo de curso, enviar declaracdo completa de imposto de renda dos
coordenadores anterior e que assumird a coordenacdo de curso.

5. Responsaveis

Leandro Silva Marques — Pré-Reitor de Pesquisa e Pds-graduacdo — PRPPG
Murilo Xavier Oliveira — Diretor de Pés-Graduagdo — PRPPG

André Rodrigo Rech — Diretor de Pesquisa — PRPPG

Jean Carlo Laughton de Sousa — Assessor Administrativo e Académico — PRPPG
Rafael Alessandro de Matos Andrade — Secretario Executivo — PRPPG

6. Atividades

Preencher com as atividades a serem executadas no processo, citando os responsdveis pela execug¢do e prazo para
realizacdo de cada etapa.
Exemplo:

Ne | Atividade / Descrigdo Responsavel Prazo de execugao

01 | Recebimento de expedigdo/lavratura de portaria via memorando dos | Rafael Alessandro | 08 dias a partir do
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orgdos interessados de Matos recebimento
Andrade
02 | Despacho favoravel do Pro-Reitor de Pesquisa e Pés-Graduagdo Leandro Silva 08 dias a partir do
Marques recebimento
03 | Analise do pedido, se ndo estiver em conformidade, retorna ao | Rafael Alessandro | 08 dias a partir do
solicitante para readequagdo(&es) de Matos recebimento
Andrade
04 | Lavratura de portaria e envio, por e-mail, aos interessados Rafael Alessandro | 08 dias a partir do
de Matos recebimento
Andrade
05 | Envio das portarias expedidas, por e-mail, a Divisdo de Legislacdo e | Rafael Alessandro | 08 dias a partir do
Normas (DLN) de Matos recebimento
Andrade
7. Lista de contatos para realizagdo da agao
Nome voip celular e-mail
Rafael Alessandro de Matos 8135 (38) xxxxxx rafael.andrade@ufvjm.edu.br
Andrade
Jean Carlo Laughton de Sousa | 6866 (38) xxxxxx posgrad@ufvjm.edu.br
Leandro Silva Marques 8136 pro_reitor_prppg@ufvjm.edu.br

8. Defini¢bes / Legenda

Citar as definicOes, siglas, legenda, de acordo com as especificidades de cada POP.
DLN — Divisdo de legislacdo e normas
PPGs — Programas de Pds-graduacao
PRPPG — Pro-reitoria de Pesquisa e Pés-graduacao

9. Material de suporte

Colocar os materiais que devem ser conhecidos do leitor para execugdo do processo:
Regulamento de cada drgdo (Programa de Pés-Graduagdo; Comités, ComissGes e Laboratdrios de Pesquisa)
Resolu¢cdo CONSU/UFVIM n2 17/2013 — Altera o Regimento da PRPPG
Resolucio CONSEPE/UFVIM n2 27/2017 — Regulamento Geral dos Programas de Pds-Graduacdo Stricto Sensu

10. Fluxograma do processo

Inserir o fluxograma do processo.
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11. Elaboragao, aprovagao, publica¢ado, revisao

Atividade

Data

Nome

Fungao

Data da
elaboragao

11/04/2018

Rafael Alessandro de Matos Andrade

Secretario Executivo

Data da
aprovagao

Data da
publicagdo

Data da revisao

12. Historico de revisoes

Versao

Data

Descrigdo das mudangas

Requisitado por:
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