
 UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS 
PRÓ-REITORIA DE ADMINISTRAÇÃO 
DEPARTAMENTO DE SERVIÇOS GERAIS - DSG  

 
 
 
 

ROTINA  BÁSICA DO SETOR DE MALOTES 
 
 
 
 

C 
 
 
                                                    11:30                       13:00                                                                                               
 
 

P 

08 h 
Início do 

expediente 

11 h 
Cx Postal 1621 

+ Sedex

09 h 
Chegada 
Sedex  10

09h30min 
Malote 
Centro 

09 h  
Malote 
Reitoria

12 h 
Malote 
Centro 

17 h 
Final  do 

expediente

16h30min 
Registrados

16 h  
Malote 

Pampulha 

14 h 
Malote 

Pampulha 
14 h 

Registrados

14 h 
Encomendas

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Legendas 
 
C ‐ Chegada 
P – Partida 
Sedex  ‐ Correspondência registrada entregue pelos Correios. 
Registrados – Sedex anexados ao sistema SICMAL. 
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