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Campinas, 05 de junho de 2025

Oficio Circular DGA n° 19/2025

Senhores Dirigentes e Coordenadores Técnicos das Unidades/Orgaos,

Ref.: Correspondéncia Interna (Malotes) - reformulag¢ao do servigo

Prezados(as) Senhores(as),

E com satisfagdo que anunciamos uma reestruturacdo significativa em nossos
procedimentos de correspondéncia interna (malotes), com o objetivo de aprimorar e

tornar mais eficiente este importante servigo.

Novo Procedimento de Coleta e Entrega

e Frequéncia e Dinamica: A coleta e entrega de correspondéncias
acontecerao trés vezes por semana, diretamente no expediente local de cada
Unidade/Orgao, durante o horario administrativo, no campus de Campinas. O
processo sera similar ao envio de cartas pelos Correios.

e Data de Inicio: O novo servico tera inicio em 23 de junho de 2025,

segunda-feira.

Acao Necessaria

Para garantir uma implementacao eficaz, solicitamos que todas as Unidades e

Orgados preencham um formulario com informacdes detalhadas sobre o expediente

Servicos Técnicos Especializados - DGA

dga.unicamp.br
Documento assinado. Verificar autenticidade em sigad.unicamp.br/verifica

Informar cédigo A2D37EA9 1D814C20 A5C2909B A1538F66



OF. CIRCULAR DGA n° 19/2025

\\")} Universidade Estadual de Campinas %
.

. Diretoria Executiva de Administracao
¥ ¢

Diretoria Geral de Administragao Diretorin Gorat
UNICAMP de Administragio

local, incluindo enderego completo e quaisquer dados relevantes. Este formulario

deve ser preenchido até 12 de junho de 2025.

e Acesso ao Formulario:
https://docs.goodgle.com/forms/d/e/1FAIpQLScT7wnye9DfdY5sTKaOnm\WVie7
TnC7Jud5JTvv7qa3J2J8FuQ/viewform?usp=dialog

Funcionamento do Sistema de Coleta

e Solicitagao de Coleta: As coletas serao realizadas somente mediante
solicitagao prévia, por um sistema simples e intuitivo, para que as demandas
sejam atendidas no dia planejado.

e Entrega Direta: Os destinatarios receberao as correspondéncias diretamente
em seus locais previamente cadastrados, sem necessidade de solicitagao
adicional.

e Acesso ao sistema de pedido de coleta:
https://docs.google.com/forms/d/e/1EAIpQLScMzk6HUL7FgHO1bmupbBJuJh
AcCC5tmZ479A7h54UlenKQOg/viewform?pli=1&pli=1

Vantagens do Novo Sistema

1. Eficiéncia: Coleta e entrega no mesmo dia.
2. Seguranc¢a: Os malotes serao lacrados no momento da coleta e somente
poderdo ser abertos pelos destinatarios, preservando a integridade

documental.
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Importante

O servico é destinado ao envio de processos administrativos, documentos,
correspondéncias e pequenos volumes de interesse institucional. E proibido o envio
de objetos pessoais, perigosos, ilegais, pereciveis, liquidos, ou que excedam
restricoes de tamanho e peso. As diretrizes do SIARQ para tramitacdo de

documentos permanecem vigentes.

Treinamento

Apos o0 cadastro dos responsaveis pelos expedientes locais, sera realizado um

treinamento para detalhar a nova dinamica e esclarecer duvidas.

Para duvidas ou informag¢des adicionais, entre em contato pelo e-mail:

malote@dga.unicamp.br ou telefone: (19) 3521-1447.

Agradecemos a colaboragdo de todos e estamos confiantes de que este novo

formato tornara a correspondéncia interna mais pratica e eficiente.

Atenciosamente,

Diretoria Geral de Administracao.

(assinatura digital)
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