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1. Descricao

Servigo de tradug¢do de documentos com versdo em inglés, espanhol, francés ou portugués de acordo com a
solicitagdo.

2. Objetivos

Sao objetivos:
I.  Traduzir acordos, contratos, declaragdes e demais documentos que necessitem de versdes em
portugués, inglés, espanhol ou francés;
II.  Contribuir para a comunicacdo entre a comunidade da UFVJM e as institui¢des no exterior;
II.  Agilizar os processos internos da UFVJM.

3. Publico Alvo

Setores administrativos da UFVIM.

4. Pré-requisitos

I.  Pertencer a comunidade interna da UFVJM;
II.  Preencher o formulario de solicitagao online;
III.  Enviar documentagao original escaneada em PDF por e-mail.

5. Responsaveis

Ronie César Santos — Tradutor/Intérprete da DRI (inglés-portugués e portugués-inglés)
Nathalia Cristina do Rosario — Secretaria Executiva da DRI (espanhol/francés-portugués e portugués-
espanhol/francés)

6. Atividades

N° Atividade / Descricio Responsavel Prazo de execucio

01 | Preenchimento de formuldrio de solicitacdo online. Solicitante A qualquer momento
Imediatamente apds o

02 | Envio de e-mail com material a ser validado. Solicitante preenchimento do

formulario

03 | Verificagdo de possiveis pontos inelegiveis/alteragdes nos documentos. Servidor DRI 1 dia

04 | Devolucao dos documentos para revisoes, se necessario Servidor DRI 2 dias

05 | Execuglo de corregdes e alteragdes, se necessarias. Solicitante Indeterminado

06 | Reenvio dos documentos revisados a DRI. Solicitante A qualquer tempo

07 | Tradu¢do do material enviado. Servidor DRI Indeterminado. A
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depender do volume e
momento da
solicitagdo, tendo em
vista que a tradugao ¢é
feita por ordem de

chegada.
08 | Envio da versdo final ao solicitante para impressao. Servidor DRI Log~o aposa
conclusdo do servigo
09 | Apresentacdo dos documentos traduzidos e impressos 8 DRI. Solicitante A qualquer tempo
10 | Execucdo de assinaturas e carimbos na versao final. Servidor DRI 1 dia
1 Devolugdo ao solicitante Servidor DRI l'a5 dias, se

depender de malote.

7. Lista de contatos para realizacio da acio

Nome VOIP e-mail
Ronie César Santos 8037 ronie.santos@ufvjm.edu.br
Nathalia Cristina do Rosario 8036 nathalia.rosario@ufvjm.edu.br
Secretaria da DRI 1264 secretariadri.ufvim@gmail.com

8. Definicoes / Legenda

DRI - Diretoria de Relagdes Internacionais

Versao - Transcri¢ao de texto nativo, devidamente adaptado para uma lingua estrangeira, contendo todos os
sentidos e interpretagdes presentes no texto original.

9. Material de suporte

- Formulario de solicitagdo online

10. Fluxograma do processo
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11. Elaboracio, aprovacio, publicac¢io, revisiao
Atividade Data Nome Funcao
~ . Tradutor/Intérprete da
Data da elaboracao 28/06/2017 | Ronie César Santos DRIrp
. .. Diretor Relagd
Data da aprovagdo 30/11/2017 | Orlanda Mabel Cordini De Rosa ctora de. clagoces
Internacionais
. - - . Secretaria Executiva
Data da publicagao 04/07/2018 | Nathalia Cristina do Roséario DRI
Data da revisdo
12. Historico de revisdes
Versao Data Descricio das mudancas Requisitado por:
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