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Titulo INTEGRAL).

1. Descricao

Disponibilizar aos usuarios cupons para compra e concessao de refeicdo, para que estes possam usufruir
dos servicos ofertados pelo Restaurante Universitario - RU/UNIFAP.

2. Objetivos

Estabelecer os tramites de atendimento no caixa de venda e bipagem de cupons.

3. Publico-Alvo

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

4. Pré-requisitos

e Parcial: Usudrio deve estar regularmente matriculado na UNIFAP; Cadastrado no SIGU e Apresentar
carteira estudantil ou documentagao original com foto.

e Isento: Usuario deve ser devidamente contemplado no Edital para concessdao de Auxilio Alimentagdo;
Cadastrado no SIGU e Apresentar carteira estudantil ou documentacdo original com foto.

e Integral: Usuarios (terceirizados, técnicos administrativos, docentes e visitantes) deverdo apresentar-
se ao devido caixa para compra do cupom de refeicdo em seu valor total.

e Computador, impressora de cupons, bobina para impressao, acesso ao SIGU, Acesso a Internet.

5. Responsaveis

Vendagem de cupons de refeicOes: parciais, isentos e integral sao responsabilidade da Empresa
terceirizada, sob fiscalizagdo do gestor e nutricionista do Restaurante Universitario - RU/UNIFAP.

a. LISTA DE CONTATOS:

No 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 fiscalizagdo técnica dos servigos de
producdo e distribuicdo de refeicdbes no RU/UNIFAP.
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2- Chefe do Restaurante Universitario: Gerencia a UAN no que concerne aos servigos que sao

prestados pela Empresa Terceirizada.

6. Atividades

REGISTRO DE REFEICAO

No Atividade/Descrigao Resp. Tempo
1 Utilizar o computador previamente definido para o registro de Func(ljoanano 3
refeigdes de usuarios PARCIAIS, ISENTOS E INTEGRAIS. T . minutos
erceirizada
Funcionario
2 Efetuar o login no sistema SIGU. da 1 minuto
Terceirizada
Atender cordialmente o usuério, solicitando sua carteira de estudante Funcionario
3 ou documento de identificacdo original com foto, caso o mesmo nao da 1 minuto
tenha foto no SIGU. Terceirizada
Funcionario 30
4 Realizar o registro da refeicao no SIGU. da sequndos
Terceirizada 9
Confirmar e imprimir o cupom de refeigdo.
Funcionario
5 . . . da 20
Obs.: E de responsabilidade da Empresa terceirizada abastecer sempre que Terceirizada segundos
houver necessidade as impressoras tipo BEMATECH com as bobinas para
impressdo dos cupons.
Funcionario
6 | Auferir o pagamento e efetuar o troco, caso necessario. da 1 minuto
Terceirizada
7 Disponibilizar o cupom de refeigdo ao usuario, juntamente com o Func&c;narlo 10
documento entregue. - segundos
Terceirizada
CONFIRMACAO DE REFEICAO (BIPAGEM DE CUPOM)
N©° Atividade/Descricao Resp. Tempo
1 Utilizar o computador previamente definido para confirmacao de Func;loanano 3
refeigbes. Terceirizada minutos
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' integral).
Funcionario
2 Efetuar o login no sistema SIGU. da 1 minuto
Terceirizada
Funcionario 02
3 Atender cordialmente o usuario, solicitando o cupom de refeicao. da
- segundos
Terceirizada
Funcionario 03
4 Realizar o registro da refeicao no SIGU (bipagem). da
- segundos
Terceirizada
Funcionario 02
5 Separar os cupons bipados para posterior arquivamento. da segundos

Terceirizada

7. Definigcoes

N° NOME/SIGLA DEFINICAO
1 SIGU Sistema Integrado de Gestdao Universitaria.
2 Empresa terceirizada Empresa que produz e fornece refeicdes aos usuarios
P do Restaurante Universitario - RU/UNIFAP.
Recebe valores de vendas de produtos e servicos,
3 Operador de Caixa atende publico, realiza a abertura e fechamento de
P caixa da empresa terceirizada. Nao possuem vinculo
com a UNIFAP.
4 Conferencista de confirmacgao de Funcionario da empresa terceirizada responsavel pela
refeicao bipagem dos cupons na rampa.

8. Material de Suporte

Sistema SIGU.
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Atendimento ao usuario (parcial, isento e

integral).

9. Fluxo do Processo

Versao:

Registro de

refeicdo Esta atividade é realizada

Empresa Terceirizada,
devidamente habilitados

pelos operadores de caixa da
{

Em casos fortuitos o
atendimento ocorrera

conforme POP 10 do
RU

Solicitar e digitar o
nimero do CPF do
usudrio

Efetuar login
no SIGU

Auferir o
pagamento/efetuar o
{roco, se necessario

Confirmar e imprimir |
o cupom de refeigdo L

( Entregar o cupom
de refeigdo ao
usudrio

E necessério 0 uso
de impressora
BEMATECH

Atendimento ao usuario (parcial, isento e integral).

Fim da Atividade.

------

SIGU

p
Solicitar o cupom
de Refeigdo
Impresso

Confirmar a
refeigdo no SIGU
(Bipagem)

Dados armaz. no
SIGU

A partir deste ponto a
confirmagdo da
refeicdo é feita quando
0 usudrio se dirige 3
rampa para se servir.

A

Efetuar o login no
SIGU, no
computador da drea
da rampa.

Esta atividade é realizada por
um funcinério da Empresa
Terceirizada, devidamente

habilitado para a bipagem de

cupons.

10. Referéncias

Nada consta.

11. Participantes na elaboracao do documento

Nome Setor Funcao
Gleice Aleixo Garcia PROEAC/RU Nutricionista e Fiscal de Contrato
Yasmine Rosa Batista Silva PROEAC/RU Chefe do Restaurante Universitario
12. Revisao, aprovacao e publicacao
Atividade Data Nome Fungao
Data da Revisao 02/09/2015 Marlene Oliveira da Silva Almeida Diretora do DACE

Pagina4 deb5
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Data de Aprovagdo 02/09/2015 Rafael Pontes Lima Pro-Reitor de Extensdo e Agdes Comunitarias
Data de publicagdo 02/09/2015
Data da ultima reviséo 02/09/2015

13. Historico de Revisoes

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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