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ATENDIMENTO AO USUARIO (PARCIAL, ISENTO E

Titulo INTEGRAL) DIANTE DE SITUACOES ADVERSAS.

Data da ultima revisdo 02/09/2015

1. Descricao

Este POP visa proceder o atendimento ao usuario do Restaurante Universitario - RU/UNIFAP diante de
situacbes adversas, como a falta de energia elétrica e de acesso a internet ou ainda o atendimento de
usuarios visitantes e/ou participantes de eventos.

2. Objetivos

Atender ao usuario, tanto na venda de refeicbes quanto na efetivacdo desta, nos casos descritos acima,
evitando assim a interrupgao dos servigos prestados.

3. Publico-Alvo

Empresa terceirizada, Gestor e Nutricionistas do Restaurante Universitario - RU/UNIFAP.

4. Pré-requisitos

Operador de Caixa da Empresa Terceirizada; Planilha impressa para registro de venda de refeicoes;
Caneta esferografica; Tickets impressos devidamente identificados como PARCIAL, ISENTO OU INTEGRAL,
com o carimbo da empresa terceirizada e assinatura do responsavel; Lampada de emergéncia nos guichés
de venda e na rampa de distribuicdo; Recipiente para armazenar os tickets que forem entregues na
rampa.

5. Responsaveis

Gestor e Nutricionista 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
LEGENDA

1. Nutricionista da UNIFAP e Fiscal de Contrato: Realiza a fiscalizacdo técnica dos servigos de
producao e distribuicao de refeicoes no RU/UNIFAP.

2. Chefe do Restaurante Universitario: Gerencia a UAN no que concerne aos servicos que sao
prestados pela Empresa Terceirizada.
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' diante de situacoes adversas.
6. Atividades
REGISTRO DE REFEICAO EM PLANILHA DE VENDA
No Atividade/Descrigao Resp. Tempo
{ | Munir-se da PLANILHA DE REGISTRO DE VENDA DE REFEICOES EM F””C('jc;”ar'o L minuto
SITUACOES ADVERSAS (ANEXO I), caneta esferografica e tickets. -
terceirizada
Solicitar ao usuario documento de identificagdo com foto e CPF, além
de solicitar informacao quanto ao TIPO DE BENEFICIO em que o
mesmo se enquadra. Funcionario
2 da 1 minuto
Obs.: Em fungdo, especificamente da falta de energia ou de acesso a internet, terceirizada
tem-se que contar com a boa fé dos usudrios do Restaurante Universitario, no
que tange ao fornecimento desta informacao (tipo de beneficio).
3 Efetuar o registro do CPF e Tipo de Beneficio do usuario na PLANILHA Funcgjanarlo 2 minuto
DE REGISTRO DE VENDA DE REFEICOES EM SITUACOES ADVERSAS. -
terceirizada
Funcionario 5
4 Entregar o ticket correspondente ao usuario. da
- segundos
terceirizada
CONFIRMACAO DE REFEICAO
N° Atividade/Descrigao Resp. Tempo
Funcionario 3
1 Recebimento dos tickets na rampa. da .
L minutos
Terceirizada
5 Armazenamento dos tickets em recipientes correspondentes ao tipo Functljoanarlo 1
de beneficio. L minuto
Terceirizada
Repasse dos tickets consumidos a administracao do RU para Funcionario 1
3 contabilizagdo, assim como PLANILHA DE REGISTRO DE VENDA DE da minuto
REFEICOES EM SITUACOES ADVERSAS. Terceirizada
o e w . . - Administracao
4 Separagao e contabilizagao dos tickets por tipo de beneficio. do RU 1 hora
5 Registro dos quantitativos das refeicdes consumidas na PLANILHA DE | Administragdo 2
REGISTRO DE REFEICOES EM SITUACOES ADVERSAS (ANEXO II). do RU minutos.

m Pagina2de7




POP NO: 1.1.3.3 Titulo: Atendimento ao usuario (parcial, isento e integral) Versio:
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numero de comensais (VIDE POP 1).

Obs.: Tal planilha deve obrigatoriamente ser anexada ao relatério mensal do

7. Definicoes

N° NOME/SIGLA

DEFINICAO

1 UAN

Unidade de Alimentacao e Nutricao

2 Empresa terceirizada

Empresa que produz e fornece refeicdes aos usuarios
do Restaurante Universitario - RU/UNIFAP.

3 SIGU

Sistema Integrado de Gestdo Universitaria

4 Operador de Caixa

Recebe valores de vendas de produtos e servicos,
atende publico, realiza a abertura e fechamento de
caixa.

Planilha de Registro de Venda de

Documento elaborado pela Administracdo do RU, onde
constam o0s seguintes campos: Responsavel; Data;
Ocorréncia; CPF do usuario e; Tipo de refeicdao vendida.

S3o devidamente identificados como Parcial, Isento ou
Integral, cuja confeccdo em quantidade suficiente ao
atendimento dos usuarios, é de responsabilidade da
empresa terceirizada. Devem ser utilizados nos casos
supracitados, quando ndao houver a possibilidade de
impressao de cupons.

> RefeicOes em Situagdes Adversas
6 Tickets
7 Planilha Mensal de Registro de

RefeicOes em Situagdes Adversas

Documento elaborado pela Administracdo do RU, onde
constam os seguintes campos: Més, Data, Refeicdo,
Tipo de Beneficio, Quantidade e Ocorréncia.

8. Material de Suporte

Planilhas de registro de venda de refeicdes em
refeicdes em situagdes adversas.

situagbes adversas e planilha mensal de registro de
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diante de situacoes adversas.

9. Fluxo do Processo

PLANILHA DE REGISTRO DE
VENDA DE REFEICOES: consta
data, nome do responsavel pelo
preenchimento, causa da
= adversidade, CPF do Usuario e
i Tipo de Refeicdo Vendida
. % Registrar CPF do usudrio, Efetuar o registro do
é lvlrt;nllrs-ts;ddaeplea:::ad:e além de solicitar CPF e Tipo de Beneficio Entregar ticket
- ?;.feigées vcaneta informacdo quanto ao TIPO do usuario na PLANILHA correspondente ao
2 actar ra'ﬁcla AR DE BENEFICIO em que se DE REGISTRO D§ usuario.
E R 9 : enquadra. VENDA DE REFEICOES.
s atividade
@
o
-l
3
[+
-
2 ~ Repasse dos tickets Armazenamento dos
= Separacao e ) =t A
= S z consumidos a tickets em recipientes Recebimento do
=) contabilizacao dos tickets 7 3
] s 2 administracdo do RU correspondentes ao tipo ticket na rampa
= por tipo de beneficio 3
= para contabilizacdo de beneficio.
= A partir dai 0
"é; usuario podera se
= D encaminhar a
E Y SRR A rampa para se
2 servir
& Regi itati X
° egnstr{o .do quantlta.tlvo Essa planilha sera
= de refeicoes consumidas d
§ na PLANILHA DE Iarfx; :‘20' PLANILHA DE
S REGIS(RO DE re afo°”° Pi);‘% REGISTRO DE~VEN'DA
2 REFEICOES EM conkoupe 1 DE REFEICOES &
e EVENTUALIDADES do RU encaminhada a adm.
E do RU.
E
-]
£
]
=3
Documento elaborado Fim da
pela Administracdo do atividade
RU, onde consta: Data,
Refeicdo, Tipo de
Beneficio, Quantidade
€ Justificativa
10. Referéncias
Nada consta.
11. Participantes na elaboracao do documento:
Nome Setor Fungao
Gleice Aleixo Garcia PROEAC/RU Nutricionista e Fiscal de Contrato
Yasmine Rosa Batista Silva PROEAC/RU Chefe do Restaurante Universitario

12. Revisdo, aprovacao e publicacdao

Atividade Data Nome

Fungao
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POP NO©: 1.1.3.3 Titulo: A-tendimen?o aoﬂusuério (parcial, isento e integral) Versao:
diante de situacoes adversas.
Data da Revisdo 02/09/2015 Marlene Oliveira da Silva Almeida Diretora do DACE
Data de Aprovacgao 02/09/2015 Rafael Pontes Lima Pro-Reitor de Extensdo e Agdes Comunitarias
Data de publicagdo 02/09/2015
Data da Ultima revisdo 02/09/2015

13. Historico de Revisodes:

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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POP No°: 1.1.3.3

Titulo:

Atendimento ao usuario (parcial, isento e integral)

diante de situacoes adversas.

ANEXO I

Versao:

PLANILHA DE REGISTRO DE VENDA DE REFEICOES EM SITUAGCOES ADVERSAS

RESTAURANTE UNIVERSITARIO - RU/UNIFAP

Responsavel:
Data/Més/Ano:
Ocorréncia:
TIPO DE TIPO DE TIPO DE
A BENEFICIO e BENEFICIO e BENEFICIO
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1.1.3.3 Titulo: Atendimento ao usuario (parcial, isento e integral) Versio:

O
POP N°: diante de situacoes adversas.

ANEXO II
PLANILHA MENSAL DE REGISTRO DE REFEICOES EM SITUACOES ADVERSAS

RESTAURANTE UNIVERSITARIO - RU/UNIFAP

Responsavel:
Més/Ano:
DESJEJUM =
DATA ISENTO PARCIAL TOTAL OCORRENCIA
ALMOCO A
DATA ISENTO PARCIAL TOTAL OCORRENCIA
JANTAR ~
DATA ISENTO PARCIAL TOTAL OCORRENCIA

Pagina 7 de 7



