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1. Descricao

Emissdo de relatério diario e mensal do nimero de comensais registrados no Restaurante Universitario -
RU/UNIFAP (Desjejum, Almoco e Jantar).

2. Objetivos

Emitir relatério diario e mensal do nimero de comensais registrados no Restaurante Universitario -
RU/UNIFAP, para fins de contabilizagao financeira, referente aos servicos prestados ao longo de um dia ou
durante um més.

3. Publico-Alvo

Empresa Terceirizada prestadora de servigos no RU/UNIFAP e Gestor e Nutricionista do Restaurante
Universitario - RU/UNIFAP.

4. Pré-requisitos

O Gestor e Nutricionista do Restaurante Universitario - RU/UNIFAP deve conter Cadastro como
Administrador do RU no sistema SIGU; A UAN deve possuir fornecimento regular de energia elétrica e
acesso a internet; Papel A4 e; Impressora.

5. Responsaveis

Administracdo 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 distribuicdo de refeicdes no RU/UNIFAP.

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

Paginalde4



POP N°: 1.1.3.1 Titulo: Emissédo de Relatério diario do N° de Comensais Versao:
6. Atividades
RELATORIO DIARIO

N° ATIVIDADE/DESCRICAO RESP. TEMPO

1 Ao fim do jantar, apds o registro das refeicdes, acessar o sistema | Administracdo 01
SIGU. do RU Minuto

2 Com o sistema aberto, acessar a aba INTRANET—» RESTAURANTE | Administragdo 30
UNIVERSITARIO —»RELATORIO REFEICOES. do RU segundos
Selecionar tipo REFEICOES CONSUMIDAS (TIPO DE REFEICAO). Em . ~

. . ' Administracao 10
3 DATA INICIAL, selecionar o dia em questao, bem como em DATA
- do RU segundos
FINAL, no mesmo dia.
Selecionar o formato (PDF). Clicar no botdo PESQUISAR.
Admini ~
4 Obs.: Em caso de falhas no registro de refeicdo, seja por falta de energia dministragao 05
" - ; Oy . 5 do RU segundos
elétrica e acesso a internet ou ainda em casos excepcionais, a Insergao do
numero de refeicbes Consumidas se dard mediante registro manual em
Planilha prépria, elaborado pela Administracdo do RU (Vide POP 10).
Com o relatério gerado em PDF, selecionar imprimir, em 02 vias.

5 Administracao 30
Obs.: Existem dois relatérios disponiveis no SIGU para controle da do RU segundos
administracdo, o de CUPOM VENDIDO e o de CUPOM CONSUMIDO, sendo
este ultimo utilizado para fins de comprovagédo de refei¢bes distribuidas.

6 Encaminhar uma via para o preposto da Empresa Terceirizada e | Administragcao 03
outra para o Fiscal do Contrato. do RU minutos

RELATORIO MENSAL

N° ATIVIDADE/DESCRICAO RESP. TEMPO

1 Ao final do més, acessar o sistema SIGU. Administragdo .01

do RU Minuto

> Com o sistema aberto, acessar a aba INTRANET—» RESTAURANTE | Administragdo 30
UNIVERSITARIO —»RELATORIO REFEICOES. do RU segundos
Selecionar tipo REFEICOES CONSUMIDAS (TIPO DE REFEICAO). Em

3 DATA INICIAL, selecionar o primeiro dia da prestacao dos servicos | Administracao 10
do referido més, bem como em DATA FINAL, o Uultimo dia da do RU segundos
prestacdo dos servicos do referido més.

4 Selecionar o formato (PDF). Clicar no botdao PESQUISAR. Administracao 05

do RU segundos
5 Com o relatério gerado em PDF, selecionar imprimir, em 02 vias. Administragdo 30
do RU segundos
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Encaminhar uma via para o preposto da Empresa Terceirizada e - ~
. ~ Administracao 03
6 outra para o Fiscal do Contrato, para formagao do processo de .
do RU minutos
pagamento.
7. Definicoes
No NOME/SIGLA DEFINI(,'IN\O
1 SIGU Sistema Integrado de Gestdo Universitaria
2 UAN Unidade de Alimentacdo e Nutricdo

8. Material de Suporte

Sistema SIGU, Relatério do quantitativo disponibilizado em PDF nesta secretaria.

9. Fluxo do Processo

Para Relatério
Mensal as tarefas
se iniciardo no
final do més

Selecionar aba
INTRANET

Acessar o SIGU
A atividade

inicia-se apos
o fim dos

registros de

refeigdes no

SIGU

Resta(rante Relatério de Tipo: Refeigbes Preencher data
Univeritario Refeigbes Consumidas inicial e ¢lata final
% do presgnte dia

Inserir a data do

dia em inicial e
acessados no final Diario
SIGU

Mensal
Impressdo de
relatério didrio
ou mensal?

Inserir a data

Estes itens serdo do inicio do
més e a do fim

do més

Processo de Emissao de Relatério diario e mensal do N° de Comensais

Em formato,
selecionar PDF

Imprimir em
duas vias

Encaminhar via ao
preposto da
Empresa. Fim da
atividade.
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10. Referéncias

Titulo:

Emissao de Relatoério diario do N° de Comensais Versao:

Nada consta.

11. Participantes na elaboracdo 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. Revisao, aprovacao e publicacado
Atividade Data Nome Funcao

Data da Revisao 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 Revisdoes

Listar na tabela abaixo as alteragOes realizadas nas revisdes, para compor um histérico de como o
processo modificou-se ao longo do tempo. As alteracdes nas casas decimais deverao ser empregadas para
pequenas mudancas no POP, as modificacdes mais substanciais deverdo alterar a casa das unidades.

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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