
PROTOCOLO

Protocolo corresponde à denominação geralmente atribuída a setores encarregados pelo recebimento, registro, distribuição e

movimentação de documentos em curso.

Protocolo também pode ser a denominação atribuída ao próprio número de registro dado ao documento ou, até mesmo, ao livro

de registro de documentos recebidos e/ou expedidos.

A função básica do Protocolo é assegurar e garantir a imediata localização e recuperação dos documentos e processos.

PROTOCOLO GERAL DO CÂMPUS CATALÃO (CAC)

O Protocolo Geral do CAC é a área responsável pelo conjunto de operações e procedimentos visando o controle dos documentos

que tramitam na instituição. Possui as seguintes atribuições qualitativas:

• padronizar os procedimentos dos serviços de protocolo;

• instituir mecanismos de controle de processos e documentos;

• autuar processos administrativos e acadêmicos (este último em relação a unificação em Protocolo Único, acordado com o Centro

de Gestão Acadêmica – CGA) e realizar todos os procedimentos referentes a eles no Sistema de Controle de Processos (SCP);

• controlar a tramitação dos documentos e processos que circulam pelos setores administrativos do CAC;

• distribuir e encaminhar os processos e documentos aos setores de destino.

ORIENTAÇÕES TÉCNICAS

As orientações visam auxiliar a realização das tarefas de forma clara; uniformizar as operações voltadas ao registro da entrada

de processos e expedientes no protocolo único e centralizado do CAC e auxiliar a movimentação dos mesmos até o seu arquivamento,

assegurando a uniformização de rotinas de trabalho e garantindo a qualidade e excelência no atendimento a todos os interessados, e
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assim se dispõem:

• LEGISLAÇÃO FEDERAL:

• Constituição da Republica Federativa do Brasil, de 1988 – Excertos da Constituição.

• LEIS E DECRETOS:

• Lei nº 6.015, de 31 de dezembro de 1973 – Dispõe sobre os registros públicos, e dá outras providências;

• Lei nº 7.115, de 29 de agosto de 1983 – Dispõe sobre prova documental nos casos que indica e dá outras providências;

• Lei nº 8.159, de 08 de janeiro de 1991 –  Dispõe sobre a política nacional de arquivos públicos e privados e dá outras

providências;

• Lei nº 9.051, de 18 de maio de 1995 – Dispõe sobre a expedição de certidões para a defesa de direitos e esclarecimentos

de situações;

• Lei nº 9.507, de 12 de novembro de 1997 –  Regula o direito de acesso a informações e disciplina o rito processual do

habeas data;

• Lei nº 9.605, de 12 de fevereiro de 1998 –  Dispõe sobre as sanções penais e administrativas derivadas de condutas e

atividades lesivas ao meio ambiente, e dá outras providências;

• Lei nº 11.111, de 5 de maio de 2005 –  Regulamenta a parte final do disposto no inciso XXXIII do caput do art. 5º da

Constituição Federal e dá outras providências;

• Decreto nº 3.505, de 13 de junho de 2000 –  Institui a Política de Segurança da Informação nos órgãos e entidades da

Administração Pública Federal;

• Decreto nº 4.553, de 27 de dezembro de 2002 –  Dispõe sobre a salvaguarda de dados, informações, documentos e

materiais sigilosos de interesse da segurança da sociedade e do Estado, no âmbito da Administração Pública Federal, e dá

outras providências;
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• Decreto nº 4.915, de 12 de dezembro de 2003 – Dispõe sobre o Sistema de Gestão de Documentos de Arquivo – SIGA, da

administração pública federal, e dá outras providências;

• Decreto-Lei nº 3.365, de 21 de junho de 1941 – Dispõe sobre a desapropriação por utilidade pública.

• MEDIDAS PROVISÓRIAS:

• Medida Provisória nº 2.200-2, de 24 de agosto de 2001 – Institui a Infra-Estrutura de Chaves Públicas Brasileira – ICP-

Brasil, transforma o Instituto Nacional de Tecnologia da Informação em autarquia, e dá outras providências;

• Medida Provisória nº 228, de 9 de dezembro de 2004 – Regulamenta a parte final do disposto no inciso XXXIII do art. 5º da

Constituição e dá outras providências.

• PORTARIAS FEDERAIS:

• Portaria nº 03, de 16 de maio de 2003 – Portaria Normativa – SLTI/MPOG: Destinada a orientar os órgãos da Presidência

da  República,  Ministérios,  autarquias  e  fundações  integrantes  do  Sistema  de  Serviços  Gerais  –  SISG,  quanto  aos

procedimentos relativos às atividades de Comunicações Administrativas, para utilização do número único de processos e

documentos;

• Portaria Normativa nº 05, de 19 de Dezembro de 2002 – Portaria Normativa – SLTI/MPOG: Dispõe sobre os procedimentos

gerais para utilização dos serviços de protocolo, no âmbito da Administração Pública Federal, para os órgãos e entidades

integrantes do Sistema de Serviços Gerais – SISG;

• Portaria nº 12, de 23 de Novembro de 2009 – Portaria Normativa – SLTI/MPOG: Altera a Portaria Normativa nº 5, de 19 de

dezembro de 2002, que dispõe sobre os procedimentos gerais para utilização de protocolo, no âmbito da Administração

Pública Federal, para os órgãos e entidades integrantes do Sistema de Serviços Gerais – SISG.

EXECUÇÕES DO TRIÊNIO 2011-2013
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As atribuições quantitativas do Protocolo Geral apresentaram-se, neste ínterim, conforme as tabelas abaixo:
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Estatísticas Acadêmicas do Protocolo Geral (01/01/2011 a 31/12/2011) – autuações no SCP

Acadêmico Colação de Grau Acadêmico Disciplina-Aproveitamento Acadêmico Mudança de Curso Acadêmico Exercício Domiciliar
Administração 43 Administração 4 Administração 1 Administração 4
Ciências Biológicas 65 Ciências Biológicas 3 Ciências Biológicas 4 Ciências Biológicas 5
Ciência da Computação 14 Ciência da Computação 17 Ciência da Computação 2 Ciência da Computação 0
Ciências Sociais 0 Ciências Sociais 3 Ciências Sociais 1 Ciências Sociais 1
Educação Física 38 Educação Física 0 Educação Física 1 Educação Física 5
Enfermagem 0 Enfermagem 1 Enfermagem 0 Enfermagem 3
Engenharia Civil 0 Engenharia Civil 3 Engenharia Civil 8 Engenharia Civil 0
Engenharia de Minas 0 Engenharia de Minas 3 Engenharia de Minas 2 Engenharia de Minas 3
Engenharia de Produção 0 Engenharia de Produção 2 Engenharia de Produção 1 Engenharia de Produção 0
Física 8 Física 1 Física 2 Física 2
Geografia 35 Geografia 0 Geografia 5 Geografia 4
História 18 História 1 História 0 História 2
Letras 38 Letras 4 Letras 1 Letras 6
Matemática 13 Matemática 5 Matemática 2 Matemática 3
Matemática Industrial 0 Matemática Industrial 1 Matemática Industrial 3 Matemática Industrial 0
Pedagogia 27 Pedagogia 0 Pedagogia 0 Pedagogia 11
Psicologia 29 Psicologia 1 Psicologia 1 Psicologia 4
Química 28 Química 3 Química 0 Química 3
TOTAL 356 TOTAL 52 TOTAL 34 TOTAL 56

Acadêmico Disciplina-Aluno Especial Acadêmico Mudança de Grade Acadêmico Matrícula e Trancamento Acadêmico Notas-Correção
Administração 0 Administração 0 Administração 0 Administração 0
Ciências Biológicas 0 Ciências Biológicas 1 Ciências Biológicas 0 Ciências Biológicas 2
Ciência da Computação 0 Ciência da Computação 0 Ciência da Computação 0 Ciência da Computação 4
Ciências Sociais 0 Ciências Sociais 0 Ciências Sociais 0 Ciências Sociais 0
Educação Física 0 Educação Física 0 Educação Física 0 Educação Física 0
Enfermagem 0 Enfermagem 0 Enfermagem 0 Enfermagem 4
Engenharia Civil 0 Engenharia Civil 0 Engenharia Civil 0 Engenharia Civil 2
Engenharia de Minas 0 Engenharia de Minas 0 Engenharia de Minas 0 Engenharia de Minas 5
Engenharia de Produção 1 Engenharia de Produção 0 Engenharia de Produção 0 Engenharia de Produção 0
Física 0 Física 1 Física 0 Física 0
Geografia 0 Geografia 0 Geografia 1 Geografia 4
História 0 História 0 História 0 História 1
Letras 0 Letras 0 Letras 0 Letras 3
Matemática 3 Matemática 0 Matemática 0 Matemática 0
Matemática Industrial 0 Matemática Industrial 0 Matemática Industrial 0 Matemática Industrial 0
Pedagogia 2 Pedagogia 0 Pedagogia 0 Pedagogia 2
Psicologia 2 Psicologia 0 Psicologia 0 Psicologia 4
Química 0 Química 0 Química 0 Química 2
TOTAL 8 TOTAL 2 TOTAL 1 TOTAL 33

Acadêmico Notas-2ª Chamada
Administração 6
Ciências Biológicas 5
Ciência da Computação 7
Ciências Sociais 2
Educação Física 22
Enfermagem 6
Engenharia Civil 34
Engenharia de Minas 15
Engenharia de Produção 5
Física 2
Geografia 19
História 0
Letras 11
Matemática 9
Matemática Industrial 9
Pedagogia 1
Psicologia 3
Química 7
TOTAL 163
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Acadêmico Exposição de Motivos
Administração Ciências Biológicas Ciência da Computação Ciências Sociais Educação Física Enfermagem Engenharia Civil Engenharia de Minas Engenharia de Produção Física Geografia História Letras Matemática Matemática Industrial Pedagogia Psicologia Química TOTAL/Setores

Acréscimo de Disciplina 2 5 5 1 1 5 5 2 5 2 1 3 1 38

Acréscimo Disciplina Verão 2 2

Cancelamento de Disciplina 4 3 7 7 4 1 3 7 2 5 2 5 8 9 67

Cancelamento/Acréscimo de Disciplina 1 1 1 1 5 9

Colação de Grau Antecipada 4 1 1 1 1 2 10

Colação de Grau Especial 1 1 1 3

Extraordinário Domínio de Conteúdo 5 5 1 3 14

Integralização Curricular sem ENADE 1 1 1 3

Liberação de Pré-Requisito 5 3 1 2 3 3 17

Mudança de Câmpus Extemporânea 1 1 2

Mudança Curso Extemporânea 1 1

Mudança de Horário de Turma 1 1

Mudança de Status 2 6 4 10 2 3 5 7 39

Mundança de Turma 1 1

Prorrogação Exercício Domiciliar 1 1

Recurso Resultado Seleção Estagiários 1 1 2 4

Recurso Contra Exclusão 5 1 5 5 1 1 5 4 3 5 4 8 1 3 6 57

Recurso Contra Exclusão/Mudança de Curso 1 1

Recurso Marcação Entrevista 1 1

Revisão de Avaliação 1 1

Revisão de Frequência 1 2 1 1 2 1 2 10

Revisão de Nota Extemporânea 1 1

Solicitação Complementação Modalidade 1 1

Solicitação de Esclarecimento 1 1 1 3

Solicitação Programa Disciplina 1 1

Trancamento Matrícula Extemporânea 1 1 2

TOTAL/Curso 13 22 25 25 11 6 18 32 9 12 16 7 17 9 8 13 21 26 290
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Estatísticas Acadêmicas do Protocolo Geral (01/01/2012 a 31/12/2012) – autuações no SCP

Acadêmico Colação de Grau Acadêmico Disciplina–Aluno Especial Acadêmico Exercício Domiciliar Acadêmico Reingresso
Administração 27 Administração 12 Administração 0 Administração 3 Administração 0
Ciências Biológicas 42 Ciências Biológicas 1 Ciências Biológicas 0 Ciências Biológicas 2 Ciências Biológicas 1
Ciência da Computação 17 Ciência da Computação 6 Ciência da Computação 0 Ciência da Computação 0 Ciência da Computação 1
Ciências Sociais 0 Ciências Sociais 4 Ciências Sociais 2 Ciências Sociais 6 Ciências Sociais 0
Educação Física 35 Educação Física 6 Educação Física 0 Educação Física 0 Educação Física 0
Enfermagem 0 Enfermagem 3 Enfermagem 0 Enfermagem 2 Enfermagem 0
Engenharia Civil 18 Engenharia Civil 15 Engenharia Civil 0 Engenharia Civil 0 Engenharia Civil 0
Engenharia de Minas 17 Engenharia de Minas 9 Engenharia de Minas 0 Engenharia de Minas 0 Engenharia de Minas 0
Engenharia de Produção 24 Engenharia de Produção 10 Engenharia de Produção 6 Engenharia de Produção 1 Engenharia de Produção 0
Física 5 Física 1 Física 0 Física 0 Física 0
Geografia 13 Geografia 4 Geografia 0 Geografia 2 Geografia 1
História 10 História 7 História 0 História 2 História 1
Letras 35 Letras 7 Letras 6 Letras 4 Letras 0
Matemática 6 Matemática 6 Matemática 1 Matemática 3 Matemática 0
Matemática Industrial 12 Matemática Industrial 2 Matemática Industrial 0 Matemática Industrial 1 Matemática Industrial 0
Pedagogia 20 Pedagogia 6 Pedagogia 0 Pedagogia 5 Pedagogia 1
Psicologia 38 Psicologia 7 Psicologia 0 Psicologia 3 Psicologia 0
Química 17 Química 9 Química 0 Química 3 Química 0
TOTAL 336 TOTAL 115 TOTAL 15 TOTAL 37 TOTAL 5

Acadêmico Mudança de Curso Acadêmico Mudança de Grade Acadêmico Matrícula e Trancamento Acadêmico Matrícula-Exclusão Acadêmico Prorrogação de Prazo
Administração 0 Administração 0 Administração 1 Administração 0 Administração 0
Ciências Biológicas 1 Ciências Biológicas 0 Ciências Biológicas 0 Ciências Biológicas 0 Ciências Biológicas 1
Ciência da Computação 2 Ciências da Computação 1 Ciências da Computação 0 Ciências da Computação 0 Ciências da Computação 0
Ciências Sociais 2 Ciências Sociais 0 Ciências Sociais 0 Ciências Sociais 0 Ciências Sociais 0
Educação Física 1 Educação Física 0 Educação Física 0 Educação Física 1 Educação Física 0
Enfermagem 1 Enfermagem 0 Enfermagem 0 Enfermagem 0 Enfermagem 0
Engenharia Civil 2 Engenharia Civil 0 Engenharia Civil 0 Engenharia Civil 0 Engenharia Civil 0
Engenharia de Minas 1 Engenharia de Minas 0 Engenharia de Minas 0 Engenharia de Minas 0 Engenharia de Minas 0
Engenharia de Produção 7 Engenharia de Produção 0 Engenharia de Produção 0 Engenharia de Produção 0 Engenharia de Produção 0
Física 6 Física 0 Física 0 Física 0 Física 0
Geografia 4 Geografia 0 Geografia 1 Geografia 0 Geografia 0
História 0 História 0 História 1 História 0 História 0
Letras 1 Letras 0 Letras 0 Letras 1 Letras 0
Matemática 4 Matemática 0 Matemática 0 Matemática 0 Matemática 0
Matemática Industrial 20 Matemática Industrial 0 Matemática Industrial 0 Matemática Industrial 0 Matemática Industrial 0
Pedagogia 1 Pedagogia 0 Pedagogia 2 Pedagogia 0 Pedagogia 0
Psicologia 0 Psicologia 1 Psicologia 0 Psicologia 0 Psicologia 0
Química 1 Química 0 Química 0 Química 0 Química 0
TOTAL 54 TOTAL 2 TOTAL 5 TOTAL 2 TOTAL 1

Acadêmico Notas-Revisão Acadêmico Notas-2ª Chamada
Administração 0 Administração 1
Ciências Biológicas 0 Ciências Biológicas 4
Ciência da Computação 1 Ciência da Computação 2
Ciências Sociais 0 Ciências Sociais 0
Educação Física 0 Educação Física 2
Enfermagem 1 Enfermagem 2
Engenharia Civil 0 Engenharia Civil 6
Engenharia de Minas 0 Engenharia de Minas 9
Engenharia de Produção 0 Engenharia de Produção 4
Física 0 Física 1
Geografia 0 Geografia 2
História 0 História 1
Letras 0 Letras 10
Matemática 0 Matemática 1
Matemática Industrial 0 Matemática Industrial 1
Pedagogia 0 Pedagogia 0
Psicologia 0 Psicologia 4
Química 0 Química 1
TOTAL 2 TOTAL 51

Acadêmico Disciplina-Aproveitamento
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Acadêmico Exposição de Motivos

Administração CGA Ciências Biológicas Ciência da Computação Ciências Sociais Educação Física Enfermagem Engenharia Civil Engenharia de Minas Engenharia de Produção Física Geografia História Letras Matemática Matemática Industrial Pedagogia Psicologia Química TOTAL/Setores
Acréscimo de Disciplina 5 1 2 4 2 6 3 3 5 1 1 1 1 35
Acréscimo Disciplina Verão 2 1 3
Autorização Cursar Disciplina Goiânia 1 1 2
Autorização Trancamento Semestre Ingresso 1 1
Cancelamento de Disciplina 1 1 1 1 3 6 4 3 1 1 2 2 2 1 3 3 4 39
Cancelamento/Acréscimo de Disciplina 2 1 2 1 1 7

1 2 1 1 3 8
Concessão Tempo Adicional 1 1
Correção de Código de Disciplina 1 1

2 2
Extraordinário Domínio de Conteúdo 1 1
Integralização Curricular sem ENADE 1 1
Liberação de Pré-Requisito 7 1 1 9
Mudança de Horário 1 1
Mudança de Status 3 4 4 1 12 4 2 1 2 7 1 2 1 1 6 51
Recurso Resultado Seleção Estagiários 1 1
Recurso Contra Exclusão 1 4 3 1 1 1 1 3 3 1 4 1 4 28
Recurso Contra Exclusão/Trancamento Matrícula 1 1
Reposição de Aulas 2 1 1 4
Reposição de Carga horária 1 1
Revisão de Avaliação 1 1
Revisão de Frequência 2 2
Solicitação Oferta de Disciplina 1 1
Solicitação Programa Disciplina 1 1
2ª Chamada de Prova 1 1
TOTAL/Curso 5 17 8 2 11 8 29 19 10 6 13 8 18 8 5 7 7 19 202

Colaçlão de Grau Antecipada

Covalidação de Disciplina
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Estatísticas Acadêmicas do Protocolo Geral (01/01/2013 a 29/11/2013) – autuações no SCP

Acadêmico Colação de Grau Acadêmico Disciplina–Aluno Especial Acadêmico Exercício Domiciliar Acadêmico Reingresso
Administração 39 Administração 12 Administração 0 Administração 7 Administração 0
Administração Pública 39 Administração Pública 4 Administração Pública 0 Administração Pública 0 Administração Pública 0
Ciências Biológicas 20 Ciências Biológicas 12 Ciências Biológicas 0 Ciências Biológicas 6 Ciências Biológicas 1
Ciência da Computação 12 Ciência da Computação 4 Ciência da Computação 0 Ciência da Computação 1 Ciência da Computação 0
Ciências Sociais 6 Ciências Sociais 2 Ciências Sociais 1 Ciências Sociais 3 Ciências Sociais 0
Educação Física 42 Educação Física 5 Educação Física 0 Educação Física 3 Educação Física 0
Enfermagem 25 Enfermagem 9 Enfermagem 0 Enfermagem 3 Enfermagem 0
Engenharia Civil 25 Engenharia Civil 10 Engenharia Civil 0 Engenharia Civil 4 Engenharia Civil 0
Engenharia de Minas 21 Engenharia de Minas 9 Engenharia de Minas 0 Engenharia de Minas 1 Engenharia de Minas 0
Engenharia de Produção 48 Engenharia de Produção 13 Engenharia de Produção 0 Engenharia de Produção 2 Engenharia de Produção 0
Física 5 Física 0 Física 1 Física 0 Física 1
Geografia 21 Geografia 13 Geografia 0 Geografia 4 Geografia 1
História 18 História 5 História 0 História 2 História 0
Letras 20 Letras 9 Letras 0 Letras 2 Letras 2
Matemática 17 Matemática 8 Matemática 1 Matemática 1 Matemática 0
Matemática Industrial 6 Matemática Industrial 2 Matemática Industrial 1 Matemática Industrial 0 Matemática Industrial 0
Pedagogia 29 Pedagogia 0 Pedagogia 0 Pedagogia 8 Pedagogia 2
Psicologia 47 Psicologia 24 Psicologia 0 Psicologia 1 Psicologia 0
Química 6 Química 5 Química 0 Química 3 Química 0
TOTAL 446 TOTAL 146 TOTAL 4 TOTAL 51 TOTAL 7

Acadêmico Mudança de Curso Acadêmico Mudança de Grade Acadêmico Matrícula e Trancamento Acadêmico Prorrogação de Prazo
Administração 0 Administração 0 Administração 0 Administração 3 Administração 2
Ciências Biológicas 1 Ciências Biológicas 0 Ciências Biológicas 0 Ciências Biológicas 1 Ciências Biológicas 0
Ciência da Computação 0 Ciência da Computação 0 Ciência da Computação 0 Ciência da Computação 1 Ciência da Computação 0
Ciências Sociais 0 Ciências Sociais 1 Ciências Sociais 0 Ciências Sociais 1 Ciências Sociais 0
Educação Física 0 Educação Física 0 Educação Física 0 Educação Física 3 Educação Física 0
Enfermagem 0 Enfermagem 0 Enfermagem 1 Enfermagem 0 Enfermagem 0
Engenharia Civil 4 Engenharia Civil 0 Engenharia Civil 0 Engenharia Civil 0 Engenharia Civil 0
Engenharia de Minas 4 Engenharia de Minas 0 Engenharia de Minas 0 Engenharia de Minas 1 Engenharia de Minas 0
Engenharia de Produção 1 Engenharia de Produção 0 Engenharia de Produção 0 Engenharia de Produção 0 Engenharia de Produção 0
Física 0 Física 0 Física 0 Física 1 Física 1
Geografia 6 Geografia 0 Geografia 0 Geografia 5 Geografia 2
História 0 História 0 História 0 História 3 História 0
Letras 2 Letras 0 Letras 0 Letras 1 Letras 1
Matemática 2 Matemática 0 Matemática 0 Matemática 1 Matemática 1
Matemática Industrial 0 Matemática Industrial 0 Matemática Industrial 0 Matemática Industrial 2 Matemática Industrial 0
Pedagogia 0 Pedagogia 0 Pedagogia 0 Pedagogia 11 Pedagogia 1
Psicologia 2 Psicologia 0 Psicologia 0 Psicologia 0 Psicologia 0
Química 1 Química 0 Química 0 Química 3 Química 2
TOTAL 23 TOTAL 1 TOTAL 1 TOTAL 37 TOTAL 10

Administração 0
Ciências Biológicas 0
Ciência da Computação 0
Ciências Sociais 0
Educação Física 0
Enfermagem 0
Engenharia Civil 0
Engenharia de Minas 1
Engenharia de Produção 1
Física 0
Geografia 0
História 0
Letras 0
Matemática 0
Matemática Industrial 0
Pedagogia 0
Psicologia 0
Química 0
TOTAL 2

Acadêmico Disciplina-Aproveitamento

Acadêmico Matrícula-Exclusão

Acadêmico Notas-Revisão
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Acadêmico Exposição de Motivos

Administração CGA Ciências Biológicas Ciência da Computação Ciências Sociais Educação Física Enfermagem Engenharia Civil Engenharia de Minas Engenharia de Produção Física Geografia História Letras Matemática Matemática Industrial Pedagogia Psicologia Química TOTAL/Setores
Acréscimo de Disciplina 1 1 2
Autorização Cursar Disciplina Goiânia 1 1
Cancelamento de Disciplina 1 1
Cancelamento/Acréscimo de Disciplina 1 1 1 2 1 1 7
Colação de Grau Antecipada 2 2
Convalidação de Disciplina 1 1
Esclarecimento Conduta Servidor 1 1
Esclarecimento Critérios Avaliativos 1 1
Esclarecimento Trâmite Processo 1 1
Extraordinário Domínio de Conteúdo 1 1 2 4
Indeferimento Matrícula Seleção SISU 1 1

2 1 3
Liberação Pré-Requisito 12 1 13
Mudança Curso Extemporânea 1 1
Opção de Grau 2 2
Prorrogação Prazo Integralização Curricular 1 1
Recurso Resultado Seleção Estagiários 7 1 8
Recurso Contra Exclusão 1 1 1 1 4
Reintegração 1 1
Retificação Matrícula 1 1
Revisão de Avaliação 1 1
Revisão de Frequência 1 1
Autorização Cursar Disciplinas Choque Horário 1 1 2
Solicitação Oferta de Disciplina 1 1
Tratamento Excepcional 1 1 1 1 4
TOTAL/Curso 0 0 3 0 1 5 18 12 2 0 3 0 3 3 0 0 4 5 61

Liberação Co-Requisito
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Estatísticas Administrativas do Protocolo Geral (01/01/2011 a 31/12/2011) – autuações no SCP

Material Aquisição Pessoal Progressão Horizontal Unidade Convênio
Ciências Biológicas 1 Administração 2 Câmara Municipal de Catalão 1
Coordenadoria Geral de Extensão e Cultura 3 Ciências Biológicas 5 Secretaria Municipal de Saúde de Catalão e de Goiandira 2
Diretoria Geral 3 Ciências da Computação 2 Secretaria Municipal de Saúde de Catalão 1
Educação Física 1 Ciências Sociais 5 Secretaria Municipal de Saúde de Goiandira 1
Enfermagem 1 Coordenadoria Geral de Pesquisa e Pós-Graduação 1 TOTAL 5
Engenharia de Minas 1 Educação Física 2
Engenharia de Produção 4 Enfermagem 1 Unidade Irregularidades
Geografia 2 Engenharia Civil 5 Roubo Notebook 1
História 3 Engenharia de Minas 2 Invasão Propriedade Fazenda 1
Letras 1 Engenharia de Produção 2 TOTAL 2
Matemática 3 Física 4
Pedagogia 2 Geografia 2 Unidade Projetos
TOTAL 25 História 4 Letras 2

Letras 6 TOTAL 2
Material Serviços Matemática 5

Direção Geral 5 Pedagogia 5
Educação Física 1 Psicologia 4
TOTAL 6 Química 2

TOTAL 59

Pessoal Progressão por Capacitação
Administração 0
Biblioteca 2
CERCOMP 1
Ciências Biológicas 1
Ciências Sociais 1
Coordenadoria Geral de Extensão e Cultura 1
Centro de Gestão Acadêmica 1
Comissão Permanente de Licitação 1
Secretaria Administrativa 1
Física 2
Química 1
TOTAL 12

Pessoal Progressão Vertical
Ciências da Computação 2
Diretoria Geral 1
Engenharia Civil 1
Engenharia de Produção 1
Geografia 1
Letras 2
Pedagogia 2
Química 1
TOTAL 11

Pessoal Vacância
Ciências Biológicas 1
Engenharia de Produção 2
TOTAL 3
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Estatísticas Administrativas do Protocolo Geral (01/01/2012 a 31/12/2012) – autuações no SCP

Material Aquisição Pessoal Redistribuição Unidade Convênios
Biblioteca 4 Educação Física 1 Convênio de Cooperação Técnica 1
Ciências Biológicas 23 TOTAL 1 Agência Goiana de Habitação 1

Ciências da Computação 12 1
Coordenadoria Geral de Extensão e Cultura 4 Pessoal Vacância Auto Peças Saturno 1
Coordenadoria Geral de Pesquisa e Pós-Graduação 3 Engenharia de Minas 1 Serra do Facão 1
Diretoria Geral 56 Psicologia 1 1
Educação Física 11 TOTAL 2 JD Ferragens 1

Enfermagem 11 1

Engenharia Civil 3 Pessoal Progressão Horizontal 1
Engenharia de Minas 1 Administração 5 Assessoria Contábil 1

Engenharia de Produção 12 Ciências Biológicas 5 1

Física 6 Ciência da Computação 3 1
Geografia 7 Ciências Sociais 8 Diana Alves de Melo 1
História 2 Coordenadoria Geral de Extensão e Cultura 1 Farmácia Felicidade 1

Letras 9 Diretoria Geral 1 1

Matemática 18 Educação Física 5 1

Pedagogia 6 Enfermagem 3 1
Prefeitura 4 Engenharia Civil 3 P H Consultoria 1
Psicologia 11 Engenharia de Minas 3 Janela Publicidade 1

Química 12 Engenharia de Produção 4 1

TOTAL 215 Física 7 1
Geografia 6 FCA 1

Material Serviços História 14 Secretaria Municipal de Meio Ambiente 1

1 Letras 4 Marina Construtora 1
Ciências da Computação 1 Matemática 9 TOTAL 24
Coordenadoria Geral de Extensão e Cultura 2 Pedagogia 6
Coordenadoria Geral de Pesquisa e Pós-Graduação 2 Psicologia 5
Diretoria Geral 28 Química 7
Especialização em Gestão Ambiental 1 TOTAL 99
Engenharia Civil 2
Engenharia de Produção 1 Pessoal Progressão Vertical
Especialização em Gênero e Diversidade na Escola 1 Ciências Biológicas 1
Geografia 1 Ciência da Computação 2
Letras 1 Engenharia de Produção 3
Matemática 5 Matemática 1
Prefeitura 5 Pedagogia 1
TOTAL 46 TOTAL 8

Pessoal Alteração de Carga Horária
Enfermagem 1
TOTAL 1

Pessoal Averbação de Tempo de Serviço
Assessoria de Comunicação Social 1
Ciências da Computação 1
Engenharia de Produção 1
Matemática 1
Psicologia 1
TOTAL 5

Pessoal Progressão por Capacitação
Assessoria de Comunicação Social 2
Biblioteca 4
Ciências Biológicas 3
Coordenadoria Geral de Pesquisa e Pós-Graduação 1
Comissão Permanente de Licitação 1
Diretoria Geral 1
Engenharia de Produção 1
Prefeitura 1
TOTAL 14

Elaisa Moda Íntima

Valmesa Mineração 

Educare

Planet Fitness

Fundação Willian Faiad

Frigorífico Mataboi

Copermil

Friotec

Conel

Weldmatic

Ricardo Mello

Incubadora Athenas
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Estatísticas Administrativas do Protocolo Geral (01/01/2013 a 29/11/2013) – autuações no SCP

Material Aquisição Pessoal Progressão Horizontal Pessoal Avaliação de Desempenho Unidade Convênio
Biblioteca 7 Administração 3 Administração 1 Adubos Catalão 1
Ciências Biológicas 25 Ciências Biológicas 7 Física 1 Farma Tartuci 1
Coordenadoria Geral de Extensão e Cultura 4 Ciência da Computação 1 Geografia 1 Central Metal Catalana LTDA 1
Diretoria Geral 24 Educação Física 1 Matemática 1 Núbia Pires 1
Educação Física 2 Enfermagem 2 Química 1 SMTC 1
Enfermagem 3 Engenharia Civil 1 TOTAL 5 Cartório 1º Ofício 1
Engenharia Civil 1 Engenharia de Minas 2 Gramado Pisos 1
Engenharia de Minas 2 Engenharia de Produção 2 Pessoal Averbação de Tempo de Serviço Equilíbrio Fertilizantes 1
Engenharia de Produção 8 Física 1 Ciências Biológicas 1 Rosa e Silva 1

Física 1 Geografia 2 Educação Física 1 Metalúgica Concept 1
Geografia 8 História 1 TOTAL 2 Sintracon 1
Ludoteca 3 Letras 6 Cerâmica Paraíso 1
Matemática 3 Matemática 1 Pessoal Licença Médica Farmácias Pague Menos 1
Pedagogia 2 Pedagogia 4 Assessoria de Comunicação Social 1 Eletrosom 1
Química 5 Psicologia 6 Ciências Biológicas 1 Eletrogás 1
TOTAL 98 Química 4 Educação Física 1 Transporte Rodoviário 1500 1

TOTAL 44 Engenharia de Produção 1 Mundo W3 1
Material Serviços História 1 Clínica Mens. Sana 1

Administração 3 Letras 2 Ferclav 1
Ciências Biológicas 3 Pessoal Progressão por Capacitação Química 1 MP-GO 1
Coordenadoria de Extensão e Cultura 5 Assessoria de Comunicação Social 2 TOTAL 8 Mineração Caraíba 1
Coordenadoria de Pesquisa e Pós-Graduação 1 Biblioteca 1 Moda Flor 1
Diretoria Geral 45 Centro de Recursos Computacionais 1 Pessoal Progressão por Avaliação de Desempenho OS 1
Educação Física 1 Ciências Biológicas 1 Ciências Biológicas 2 Realce RH 1
Enfermagem 2 Ciências Sociais 1 Ciência da Computação 1 Bombril 1

Engenharia de Produção 1 Centro de Gestão Acadêmica 3 Diretoria Geral 1 Marden 1
Geografia 4 Coordenadoria de Pesquisa e Pós-Graduação 1 Enfermagem 1 TOTAL 26
Comissão Permanente de Licitação Diretoria Geral 4 Engenharia Civil 2
Matemática 2 História 1 Física 1 Unidade Proposta
Pedagogia 5 Letras 1 História 1 Criação Unidades (ILELI,IGEO e IMTEC) 1
Prefeitura 1 Pedagogia 1 Letras 1 Criação Unidades (IQC) 1
TOTAL 73 Prefeitura 1 Matemática 1 PPC Medicina 1

Química 2 Pedagogia 1 TOTAL 3
TOTAL 20 TOTAL 12

Pessoal Abono de Permanência Pessoal Progressão Vertical
Centro de Gestão Acadêmica 2 Administração 2
TOTAL 2 Ciências da Computação 1

Enfermagem 2
Pessoal Ajuda de Custo Engenharia Civil 1

Enfermagem 2 Engenharia de Produção 1
TOTAL 2 Letras 2

Matemática 1
Pessoal Aceleração da Promoção Psicologia 1

Administração 1 TOTAL 11
Engenharia Civil 2
Engenharia de Produção 3 Pessoal Alteração de Carga Horária
Matemática 1 Administração 1
Psicologia 1 TOTAL 1
TOTAL 8

Pessoal Redistribuição

Pessoal Vacância IFGoiano-Urutaí p/ Educação no Campo 1
Engenharia de Produção 1 TOTAL 1
TOTAL 1
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Estatísticas de Encaminhamentos de Processos Acadêmicos pelo SCP
2011 4972
2012 4139
2013 3941
TOTAL 13052

Estatísticas de Encaminhamentos de Processos Administrativos pelo SCP
2011 1374
2012 4152
2013 4565
TOTAL 10091

Estatísticas de Encaminhamentos de Documentos Avulsos no CAC
2011 13065
2012 13721
2013 18467
TOTAL 45253

Estatísticas de Encaminhamentos de Documentos para Goiânia
2011 3912
2012 4059
2013 5698
TOTAL 13669

Estatísticas de Encaminhamentos de Documentos pelos Correios
2011 186
2012 915
2013 1380
TOTAL 2481

Estatística de Número de Processos Acadêmicos Autuados no SCP
2011 995
2012 827
2013 789
TOTAL 2611

Estatística de Número de Processos Administrativos Autuados no SCP
2011 125
2012 415
2013 317
TOTAL 857



SOLICITAÇÕES:

O Protocolo  Geral  do  CAC funciona  1  (um)  Servidor  Federal  Técnico-Administrativo  em Educação  (TAE),  1  (um)  Servidor

Municipal Assistente em Administração cedido ao CAC (SM), 1 (um) Servidor Terceirizado (ST) e 1 (um) Estagiário, em horário de

atendimento ininterrupto das 07h até as 19h.

As funções dos servidores descrevem-se assim:

• TAE e ST: padronização dos procedimentos dos serviços de protocolo; instituição de mecanismos de controle de processos e

documentos;  autuação de processos e realização de todos os procedimentos referentes a eles no Sistema de Controle de

Processos (SCP); controle da tramitação dos documentos e processos que circulam pelos setores administrativos do CAC;

• SM: distribuição e encaminhamento dos processos e documentos aos setores de destino e ida aos Correios;

• Estagiário: auxílio geral aos trabalhos.

Vistas as estatísticas de trabalho, supracitadas, há uma demanda de mais 1 (um) estagiário para compor o turno de trabalho e

mais 1 (um) ST para auxiliar o SM em suas funções.

14


