Céodigo: SEP-2.0-B-04

DESCRICAO DE PROCESSO/PROCEDIMENTO: N° Versio: 0
MARCACAO DE ESPACOS PARA OUTROS EVENTOS- ENTIDADES byt

EXTERNAS - GESTAO DE ENTIDADES

Descriciio - tipo de informaciio Responsavel(eis)
TIdentificaciio entidades — Identificacfo entidade Entidade
Protocolos entidades — Protocolo entidade RAR-0.1

Actor Responsabilidade
SEP 2.0 Insercdo, consulta, alteracio
Entidade externa ou interna Criacdo informacio

Descrigio o Procedimento relacionado

| | 1. AEntidade deve informar o SEP sobre a mformagao institucional, demguadamente
Designagio Entidade, NIPC, Area de Actividade, Endereco Locahdade Codigo Postal
Responsavel, Pagina Web, Email, Telefone, Fax. .
2. O SEP deve consultar a base de dados da Reitoria com ﬁnahdade de venﬁcar a
existéncia de protocolo com a Entidade.
3. O SEP deve actuahzar a base de dados com base nos elementos recol]ndos

Descrigiio
Criag#o/alteracio de uma entldade Emldades

Actor Acglio. .~ Responsabilidade . Procedimento relacionado
~— | SEP2.0 Preenchimento mformagoes Uso . . R v . -
(relatorios, oficios) B W F {
SAF-02 Emissio da factura - '. . "Uso

Intranet
Internet
S6 destinatarios | X
Qutros
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