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1. Descricao

Atribuir e retirar beneficios (PARCIAL e ISENTO) de académicos de graduacdo, semestralmente ou sempre
que houver demanda. E importante ressaltar que o procedimento de insercdo e retirada de beneficio
devera ser realizado sempre no inicio de cada semestre, a fim de atualizar o tipo de beneficio para
realizacdo de refeicdes no Restaurante Universitario - RU/UNIFAP.

2. Objetivos

Inserir no SIGU o tipo de beneficio de alimentagdo dos académicos regularmente matriculados nesta IFES.

3. Publico-Alvo

Gestor e Nutricionista do Restaurante Universitario - RU/UNIFAP.

4. Pré-requisitos

Computador;

Internet;

Acesso ao SIGU; )

Acesso a opcao ATRIBUIR BENEFICIOS, no SIGU.

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 fiscalizagdo técnica dos servicos de
producao e distribuicao de refeicoes no RU/UNIFAP.

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

Paginalde4



Atribuicao e retirada de beneficios (parcial e

POP No: 1.1.3.9 Titulo: isento) Versao:
6. Atividades
No Atividade/Descrigao Resp. Tempo
1 Com a lista ou memorando vindos da PROEAC, acessar o SIGU. Adm(|jrc1)|thlrJagao 30s
2 Inserir o login e a senha de acesso no SIGU. Adméglsl,;aagao 10s
3 Na aba INTRANET acessar o RESTAURANTE UNIVERSITARIO e clicar Administracao 5s
na opcao ATRIBUIR BENEFICIOS. do RU
4 Nas OPCOES DE FILTRO selecionar o TIPO DE BENEFICIO a ser Administragao 5g
atribuido (Isento / Parcial). do RU
5 Em DATA DE INICIO inserir a presente data e em DATA FINAL inserir Administracao 155
a data do fim do semestre do calendario académico. do RU
6 Em USUARIO digitar o nimero do CPF do Individuo e clicar em Administracao 30s
BUSCAR. do RU
7 Selecionar a opgdo correspondente a busca e clicar no icone ATRIBUIR | Administragdo 5e
BENEFICIO; do RU
8 | Para retirar o beneficio de isencao, proceder aos itens de 1 a 6. Admérglspfaagao -
9 Selecionar a opgdo correspondente a busca e clicar no icone REMOVER | Administragdo 5s
BENEFICIO. do RU

7. Definicoes

N° NOME/SIGLA DEFINICI\O

1 SIGU Sistema Integrado de Gestdo Universitaria

2 IFES Instituicdo Federal de Ensino Superior

3 UAN Unidade de Alimentacgao e Nutricao

4 PROEAC Pré-Reitoria de Extensdo e Agdes Comunitarias

8. Material de Suporte

Nada consta.
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9. Fluxo do Processo
Os memorandos encaminhando os nomes
dos usuarios que receberdo beneficio de
isengdo, ou mesmo que voltardo ao tipo Abenas 7 dmimiciiacse
de beneficio parcial, séo emitidos pela Pro P s
B 2 = peme e do RU tem acesso 3 esta
-reitoria de Extensdo e Agoes . opcio no SIGU
Comunitarias (PROEAC). 5 :
Acessar o :
) ) com Em INTRANET, i Em DATA DE INICIO inseri
£ | loginesenha o i Em OPGOES DE FILTRO A et
§ ? RESTAURANTE :;Iecignar o TIPO DE a presente data e em DATA
i UNIVERSITARIO, clicar na : G FINAL inserir a data do fim
- g BENEFICIO a ser atribuido o
-2 opgao ATRIBUIR (Isento / Parcial) do semestre do calendario
i BENEFICICS académico
3
&
=
]
£
g
- Atribuir =
= Selecionar 2 opgdo beneficio .ET“ &= 2 g
-] 2 digitar o nimero
£ correspondente a busca e do CPF do
§ clicar no icone ATRIBUIR Ind e
. SEHERCE em BUSCAR
i
S
2
=
=
( Selecionar a opgdc
correspondente a busca e
. clicarno icong REMOVER
Atpidade BENEFICIO
realizada com
sucesso,

10. Referéncias

Nada consta.

11. Participantes na elaboracao do documento

Nome Setor Funcao
Cristhian Marley David de Sarges PROEAC/RU Bolsista
Gleice Aleixo Garcia PROEAC/RU Nutricionista e Fiscal de Contrato
Yasmine Rosa Batista Silva PROEAC/RU Chefe do Restaurante Universitario

Pagina3de4




Atribuicao e retirada de beneficios (parcial e

POP N°: 1.1.3.9 Titulo: isento) Versao:
12. Revisdo, aprovacéao e publicacao
Atividade Data Nome Funcao
Data da Revisdo 02/09/2015 Marlene Oliveira da Silva Almeida Diretora do DACE
Data de Aprovagao 02/09/2015 Rafael Pontes Lima Pré-Reitor de Extensdo e Agdes Comunitarias
Data de publicagdo 02/09/2015
Data da Ultima revisdo 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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