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1. Descricao

Envio de documentos internos (Memorandos, Relatorios, Atas, entre outros), via SIGU.

2. Objetivos

Encaminhar documentos do Restaurante Universitario a setores especificos da UNIFAP.

3. Publico-Alvo

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

4. Pré-requisitos

Caderno/Livro de Protocolo;
Computador;

Internet;

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 refeicoes no RU/UNIFAP.

N
1

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

3- Bolsita do Restaurante Universitario: Académico indicado para exercer certas atividades
administrativas e/ou técnicas no Restaurante Universitario.
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Envio de documentos internos do Restaurante
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6. Atividades
No Atividade/Descrigao Resp. Tempo
Com o documento fisico pronto, com devida numeragdo interna, Administragao
1 acessar o SIGU com o /ogin e senha do responsavel pelo e Bolsista do 30s
encaminhamento. RU
Administragao
2 Na aba INTRANET acessar a opcao PROTOCOLO. e Bolsista do 10s
RU
Administracao
3 Clicar em CRIAR NOVO DOCUMENTO. e Bolsista do 5s
RU
Administracao
4 Selecionar o tipo de documento a ser encaminhado. e Bolsista do 5s
RU
e . ) Administracao
5 Preencher as especificacdes do documento, incluindo um pequeno e Bolsista do 10s
resumo do assunto.
RU
Administracao
6 | Apods preenchido, clicar em SALVAR. e Bolsista do 5s
RU
Em DESPACHO, manifestar o tramite e em “QUAL O DESTINO DO Administracao
7 DOCUMENTO?”, procurar na unidade o setor para onde sera e Bolsista do 5s
encaminhado o documento. Em seguida clicar em SALVAR. RU
. . _ : Administragao
8 ApOs encaminhar o documento no SIGU, registra-lo no Caderno/Livro e Bolsista do 30s
de Protocolo.
RU
Administracao
9 Encaminhar o documento fisico em duas vias para o destino. e Bolsista do 5min
RU
Solicitar a pessoa que receber que date e assine uma das vias, pois Administracao
10 | esta via ficard arquivada no RU, bem como assine o protocolo de e Bolsista do 30s
entrega. RU
Administracao
11 | Arquivar a via assinada na pasta de Documentos Expedidos. e Bolsista do 1min

RU
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Envio de documentos internos do Restaurante
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7. Definicoes

No NOME/SIGLA DEFINICAO

1 SIGU Sistema Integrado de Gestdo Universitaria

Caderno utilizado para indicar o registro de documentos

2 Caderno/Livro de Protocolo )
internos ou externos do setor

8. Material de Suporte

Nada consta.

9. Fluxograma

Odocumento devera conter
‘ numeracao internadoRU e T
o responsavel pelo fposaciaaco Em DESPACHO, manifestar
encaminhamento deverd ter documento, deverd ser o tramite € em "QUALO
ﬁ login do SIGU feito o encaminhamento DESTINO DO
] Inicio do para o departamerto para DOCUMENTO?" procurar na Fiml do
< Processo. onde este seraemiado. unidade, 0 setor de enio Procksso
E‘ do documento, & em
9 seguidaclicarem SALVAR
g
< Na'abaINTRANET, Arquivar o documento
- af’:g;&%ﬁg° assinadora pasta de
- DOCUMENTOS
2 EXPEDIDOS,
= . ; Apds encaminhar
T Apos prenchido, o0 documento pelo
@ licar em
g ¢ SIGU, preencher o T
s y 2 SALVAR. Caderno/Livro de | Solicitara pessoaque receber,
= Clicar na opgdo o
£ CRIAR NOVO protocolo | | | queéssmeg atenavia que
TR — DOCUMENTO. seraarquivadanoRUeno
H " : Caderno/Livro de protocolo.
S Selecionar a opcao Encaminhar o
¥ MEMORANDO, documento
-: OFICIO, ETC. fisicoem duas peeees
] : Preencher as vias para o local
§ — . | Selecionarotipode especificacdes do de destino.
s : documento a ser documento e fazer um
2 encaminhado breve resumo do
assunto,

10. Referéncias

Nada consta.
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11. Participantes na elaboracdo do documento
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, aprovacdo 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 Gltima revisdo 02/09/2015

13. Historico de Revisoes

Versao Data Descricao das mudangas 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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