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Título Emissão de declarações/certificados

1. Descrição
Emissão de declarações/certificados à comunidade acadêmica 

2. Objetivos
São objetivos da emissão de declarações:

I. Assegurar ao interessado a comprovação de realização/participação em determinada atividade
3. Público Alvo

Comunidade acadêmica da UFVJM
4. Pré-requisitos

I. Pertencer à comunidade interna da UFVJM
II. Solicitação por parte do interessado junto à DRI
II. Ter participado de alguma atividade e/ou evento organizado pela DRI

5. Responsáveis
Nathália Cristina do Rosário (DRI)

6. Atividades

Nº Atividade / Descrição Responsável Prazo de execução
01 Solicitar emissão de declaração/certificado Solicitante A qualquer momento
02 Elaborar o documento e encaminhar à Diretora para assinatura Secretária 01 dia
03 Assinar o documento e devolve à secretária Diretora 01 dia

04
Registrar a declaração/certificado no livro de controle e comunicar
o interessado que o documento encontra-se pronta

Secretária 01 dia

05 Buscar o documento na DRI Solicitante
A qualquer momento
após recebimento da

comunicação

7. Lista de contatos para realização da ação

Nome VOIP E-mail
Orlanda Mabel Cordini De Rosa 8035 relacoesinternacionais @ufvjm.edu.br

Nathália Rosario 8036 nathalia.rosario @ufvjm.edu.br
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8. Definições / Legenda
DRI – Diretoria de Relações Internacionais

9. Material de suporte

10. Fluxograma do processo

11. Elaboração, aprovação, publicação, revisão

Atividade Data Nome Função

Data da elaboração 18/04/2018 Nathália Cristina do Rosário Secretária Executiva da
DRI

Data da aprovação 18/04/2018 Orlanda Mabel Cordini De Rosa
Diretora de Relações

Internacionais
Data da publicação 04/07/2018 Nathália Cristina do Rosário Secretária Executiva da
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DRI
Data da revisão

12. Histórico de revisões

Versão Data Descrição das mudanças Requisitado por:
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