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1. Descricao

Recebimento de documentos (Memorandos, Oficios, Atas, entre outros), que tenham entrada via
SERVPROT ou via SIGU.

2. Objetivos

Acusar e registrar o recebimento destes documentos, bem como garantir o retorno ao setor competente,
em caso de necessidade de resposta.

3. Publico-Alvo

Gestor, Nutricionista e Bolsista do Restaurante Universitario - RU/UNIFAP.

4. Pré-requisitos

e Computador;
e Internet;
e Acesso ao SIGU.

5. Responsaveis:

Gestor do Restaurante Universitario - RU/UNIFAP.

a. LISTA DE CONTATOS

N° NOME TELEFONE E-MAIL
1 Gleice Aleixo Garcia (Titular) (96) 981082376 nutri_gleice@yahoo.com.br
2 Yasmine Rosa Batista Silva (Titular) (96) 984020344 yrosa8@gmail.com
3 Bolsista do Restaurante Universitario - -
LEGENDA

1- Nutricionista da UNIFAP e Fiscal de Contrato: Realiza a fiscalizagdo técnica dos servicos de
producao e distribuicao de refeicdoes no RU/UNIFAP.

2- Chefe do Restaurante Universitario: Gerencia a UAN no que concerne aos Servigos que sao
prestados pela Empresa Terceirizada.

- Bolsita do Restaurante Universitario: Académico indicado para exercer certas atividades
administrativas e/ou técnicas no Restaurante Universitario.
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6. Atividades
N©° Atividade/Descricao Resp. Tempo
Receber o documento fisico, assinando o Caderno/Livro de Protocolo Adm|n|_stragao
1 . e Bolsista do 30s
do setor de origem.
RU
Receber o documento no SIGU no caso de documentos internos ou Adm|n|_stragao
2 ) e Bolsista do -
externos com entrada via SERVPROT. RU
Para receber o documento via SIGU, acessar a referida ferramenta Admml_stragao .
3 . . . e Bolsista do 1min
com o /ogin e senha do responsavel pelo recebimento. RU
Administracao
4 Na aba INTRANET acessar a opcdo PROTOCOLO. e Bolsista do 10s
RU
Buscar o documento pela numeracao. Na aba A RECEBER, clicar em Admml_stragao
5 e Bolsista do 10s
receber documento.
RU
Administracao
6 Em DESPACHO, acusar o recebimento do documento. e Bolsista do 30s
RU
A partir dai, encaminhar o documento ao Responsavel no Restaurante | Administragdo
7 Universitario. Se for apenas comunicado ou solicitacdo, depois de e Bolsista do )
atendido podera ser arquivado na unidade. Se o documento exigir RU
resposta, encaminha-la também via SIGU.
Para arquivar o documento, quando NA UNIDADE, clicar em Administracao
8 | ARQUIVAR DOCUMENTO. Na caixa de texto DESPACHO informar o e Bolsista do 30s
arquivamento e clicar SALVAR. RU
9 Para encaminhar documento com despacho, quando NA UNIDADE, At‘adggrslisstt?%io 30s
clicar em MOVIMENTAR DOCUMENTO. RU
Em DESPACHO, manifestar o tramite e em “QUAL O DESTINO DO Administracao
10 | DOCUMENTO?”, procurar na unidade o setor para onde vai a e Bolsista do 30s
resposta. Em seguida clicar em SALVAR. RU
Registrar no Caderno/Livro de Protocolo de documentos do RU e Adm|n|§tragao .
11 . , e Bolsista do 5min
encaminhar documento fisico ao setor competente. RU
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7. Definicoes

Recebimento de documentos externos e internos

Versao:

N° NOME/SIGLA

DEFINICAO

1 SIGU

Sistema Integrado de Gestdo Universitaria

2 SERVPROT

Servico de Protocolo

3 Caderno/Livro de Protocolo

internos ou externos do setor

Caderno utilizado para indicar o registro de documentos

8. Material de Suporte

Nada consta.

9. Fluxograma

Tnicio. | Odocumento vem
Recebendoo ... ~ deoutros
DoC. s | departamentos ou

pro-reitorias

Enviar o doc
fisico para o

Logar no SIGU

0 documento € apenas
comunicado ou ndo exige

resposta?

Apos atendido pelo
Responsavel, arquivar o doc.
Quando NA UNIDADE, clicar

em ARQUIVAR
DOCUMENTO

Na caixa de texto
DESPACHO,
informar o

arquivamento e

SALVAR.

Fim da atividade

Receber documento
fisico e assinar o
caderno de protocolo
do setor. Fazer o
recebimento via Sigu

responsavel no
RU

Acesse na aba
INTRANET a Em DESPACHO,
opcio acusar o
PROTOCOLO recebimento do
documento

Casoo

documento seja

externo, aentrada « - « »
tem que ser 4
viaSERVPROT ;

Em PROTOCOLO,
pesquisar 0
documento pela
numeracao

Clicar na aba
RECEBER

Recebimento e Despacho de d

Apos despachado pelo

responsavel, encaminhar

documento. Quando NA
UNIDADE, clicar em

MOVIMENTAR DOCUMENTO

Se o documento exigir
resposta, sera necessario
fazer 0 encaminhamento

do documento para a
unidade responsavel, via
fisico e no SIGU.

Em DESPACHO,
manifestar o
tramite.

f;%
Em "QUALO
DESTINO DO

DOCUMENTO?"
procurar a unidade
ou setor para onde 0
documento devera
ser enviado. Em
seguida, clicar em
SALVAR.

—

com arquivamento
DOoC.

Registrar no
Caderno/Livro de
Protocolo de
documentos do
RU.

Encaminhar ao
setor. fim da
atividade.

10. Referéncias

Nada consta.
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11. Participantes na elaboracdo do documento

Versao:

Nome Setor Funcao
Bolsista PROEAC/RU Bolsista do Restaurante Universitario
Gleice Aleixo Garcia PROEAC/RU Nutricionista e Fiscal de Contrato
Yasmine Rosa Batista Silva PROEAC/RU Chefe do Restaurante Universitario
12. Revisdo, aprovacéao e publicacao
Atividade Data Nome Fungao
Data da Revisao 02/09/2015 Marlene Oliveira da Silva Almeida Diretora do DACE
Data de Aprovagao 02/09/2015 Rafael Pontes Lima Pré-Reitor de Extensdo e Agdes Comunitarias
Data de publicagdo 02/09/2015
Data da ultima revisdo 02/09/2015

13. Historico de Revisoes

Versao Data Descricao das mudancgas Requisitado por:
1.0 02/09/2015
1.1 02/09/2015
1.2 02/09/2015
2.0 02/09/2015
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