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1. OBJETIVO

Orientar os colaboradores envolvidos no envio do malote para o setor de protocolo
da UFGD.

2. RESPONSABILIDADES

Compete ao Servico de Protocolo o envio de documentos e processos administrativos
relacionados a sindicancias, apuracdo de responsabilidade, dentre outros, ao setor de protocolo da
UFGD.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

3.1 Da listagem do Malote:

e Para enviar documentos, pacotes ou correspondéncias de qualquer espécie para
todas unidades da UFGD (EAD, RTR, Pré-Reitorias, Biblioteca, Unidade I, etc.) é
necessario abrir o seguinte diretério no computador:

1. Computador;
2. Pasta arg_rede P Recep_Servico Protocolo P Pasta Protocolo » Malote Correios;

Ao abrir o diretdrio, serd apresentada a seguinte tela (figura 1).

Figura 1 —Tela do diretdrio de malotes.

| » Este Computador » arq_rede (\Whugd-arg-redes) (R:) » Recep_Servico_Protocolo » 14, Protocolo » Malote Correios v O

S

Mome Data de modificagdo Tipo Tamanho

Almoxarifado Pasta de arquivos

Compras Pasta de arquivos
correios Pasta de arquivos
Financeiro Pasta de arquivos
Hu- Unidade | Pasta de arquivos

Hu- Unidade | EVENTUALMENTE
Para Procuradoria
@ Lista de envio de malote

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Planilha do Micro... 18 KB

@ Protocelo para envio de malote Documento do Mi.. 25 KB

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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e Deve-se abrir a planilha “Lista de envio de malote” para editar e incluir as informagdes

referente ao envio (figura 2).

Figura 2 — Documento para edicao.

A B C D E F
ORDEM | DATA | DOCUMENTO | REMETENTE | DESTINATARIO | RESPONSAVEL
1TESTE  TESIE USOST/UFGD PROGESP ALESSANDRO ROMERQ
2 | ] REITORIA ALESSANDRO ROMERO
3 PROGESP ALESSANDRO ROMERO

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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Deverd ser preenchida a planilha com os seguintes dados:
A data do envio;

Nome do documento a ser enviado;

Setor do HU que é o remetente;

Setor destinatario;

Deve-se indicar o nome do responsavel.

Ao terminar o preenchimento, deve-se clicar em “Salvar”.

Apds isso entrar no arquivo Word com o nome “Protocolo para envio de malote”, ir
na opcao de correspondéncias, selecionar a op¢do “Visualizar resultados” e através
das setas localizar os dados do ultimo malote indicado (figura 3).

Figura 3 — Localizar o registro de correspondéncias
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Fonte: print de tela realizada pelo autor.

1.

Apds salvar o documento, deve-se:

Imprimir apenas 01 (uma) via, pois, a UFGD ndo necessita de comprovante;
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2. Juntar o documento impresso aos documentos a serem enviados;

3. Colocar dentro do malote, envelope ou similar;

4. Fechar o malote, envelope ou similar;

5. Entregar ao motorista do HU para envio a UFGD;

6. Apds a entrega na UFGD, o comprovante do protocolo deverd ser digitalizado e

incluido no processo SEl especifico.

4. REFERENCIAS
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