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PROCESSOS SUPERINTENDENCIA — GABINETE (PGS_XX)

- RUCARD / CARTOES (PGS_RU)
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017
- CARTAO RESTAURANTES UNIVERSITARIOS

Cartao Provisorio Alunos - 35PGS_RU001_vo1
1. Solicitar Cartao RUCARD Provisorio

e Responsdvel: Aluno

e Referéncia: Norma de Implantacgdo Sistema RUCARD — Sdo Paulo

e Instrucao: Comparecer pessoalmente a Divisdo de Alimentacdo da SAS, Setor de Controle
de Cartoes e solicitar a emiss@o de um cartao provisorio exclusivo para alimentagdo.

2, Verificar Vinculo e Situacio do Aluno

e Responsavel: Setor de Cartées RUCARD

e Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - S3o Paulo / Pesquisa Sistema
Proteos (https://uspdigital.usp.br/proteos) op¢ao “Quem Sdo” / Documento do
Interessado

e Instrucao: Realizar a busca da Situacdo do Aluno no Sistema acima preenchendo os dados
necessarios a partir dos dados do documento de identificacao apresentado.

3. Verificar Possiveis Pendéncias do Interessando

e Responsavel: Setor de Cartées RUCARD

e Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - S3o Paulo

e Instrugdo: Verificar se interessado ja possui cartdo USP, porém, o mesmo nao se encontra
ativo ou, verificar se usuario ja possui cartao provisorio que nao foi recolhido ou esteja
vencido.

4. Ativar Cartao USP

e Responsdvel: Aluno

e Referéncia: Norma de Implantacdo Sistema RUCARD — Sao Paulo

e Instrucdo: Dirigir-se a Secdo de Alunos da sua Unidade USP e solicitar a ativa¢ao do
cartao USP.

5. Revalidar Cartao RUCARD provisorio

e Responsavel: Setor de Cartoes RUCARD

e Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - S3o Paulo

e Instrucdo: Em caso de cartdes que estejam com a validade expirada, implementar nova
data de vencimento por um novo periodo de 3 (trés) meses. Em caso excepcionais e, a
pedido da instituicdo e com autorizacao da SAS, esse periodo podera se estender até 1 (um)
ano.


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1
https://uspdigital.usp.br/proteos
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1
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6. Criar Cartao RUCARD provisorio

e Responsavel: Setor de Cartoes RUCARD

e Referéncia: Norma de Implantacio Sistema RUCARD - Sao Paulo

e Instrugdo: Criar Cartao Provisorio para uso nos Restaurantes Universitarios sem o6nus,
atentando para a gravacgao da categoria do usuéario através do Modulo de Gerenciamento do
Sistema RUCARD.

7. Devolver Cartao RUCARD Provisério

e Responsdvel: Aluno

e Referéncia: Norma de Implantacdo Sistema RUCARD - Sao Paulo

e Instrucdo: Apés o periodo de utilizacgao, é obrigatoéria a devolucao do Cartdo Provisério
RUCARD. Esse cartao é de propriedade da SAS-USP, em caso de quebra, perda ou roubo,
o aluno sera obrigado a recolher taxas, caso necessite de outro cartdo provisério.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017
- CARTAO RESTAURANTES UNIVERSITARIOS

Cartao Provisério Docentes/Funcionarios - 35PGS_RUo002_vo1
1. Solicitar Cartao RUCARD Provisorio

e Responsdvel: Docentes/Funciondarios

e Referéncia: Norma de Implantacgdo Sistema RUCARD - Sdo Paulo

e Instrucdo: Comparecer pessoalmente a Divisdo de Alimentacdo da SAS, Setor de Controle
de Cartoes e solicitar a emissdo de um cartao provisorio exclusivo para alimentacao.

2. Verificar Vinculo e Situacao do Aluno

e Responsavel: Setor de Cartées RUCARD

e Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - S3o Paulo / Pesquisa Sistema
Proteos (https://uspdigital.usp.br/proteos) op¢ao “Quem Sdo” / Documento do
Interessado

e Instrugdo: Realizar a busca da Situagao do Interessado no Sistema acima preenchendo os
dados necessarios a partir dos dados do documento de identificagao apresentado.

3. Verificar Possiveis Pendéncias do Interessando

e Responsavel: Setor de Cartoes RUCARD

e Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - Sao Paulo

e Instrucao: Verificar se interessado ja possui cartao USP, porém, o mesmo nao se encontra
ativo ou, verificar se usuario ja possui cartao provisoério que nao foi recolhido ou esteja
vencido.

4. Ativar Cartao USP

e  Responsavel: Docentes/Funcionarios

e Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD — Sao Paulo

e Instrucdo: Dirigir-se ao Recursos Humanos de sua Unidade USP e solicitar a ativag¢ao do
cartao USP.

5. Revalidar Cartao RUCARD provisorio

e Responsavel: Setor de Cartoes RUCARD

e Referéncia: Norma de Implantacio Sistema RUCARD - Sao Paulo

e Instrucdo: Em caso de cartdes que estejam com a validade expirada, implementar nova
data de vencimento por um novo periodo de 3 (trés) meses. Em caso excepcionais e, a
pedido da institui¢do e com autorizacao da SAS, esse periodo podera se estender até 1 (um)
ano.


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1
https://uspdigital.usp.br/proteos
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1
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6. Criar Cartiao RUCARD provisério

e Responsavel: Setor de Cartoes RUCARD

e Referéncia: Norma de Implantacio Sistema RUCARD - Sao Paulo

e Instrugdo: Criar Cartao Provisorio para uso nos Restaurantes Universitarios sem 6nus,
atentando para a gravagao da categoria do usuario através do Modulo de Gerenciamento do
Sistema RUCARD.

7. Devolver Cartao RUCARD Provisério

e Responsdvel: Docentes/Funciondarios

e Referéncia: Norma de Implantacdo Sistema RUCARD - Sao Paulo

e Instrucdo: Apés o periodo de utilizacgao, é obrigatoéria a devolucao do Cartdo Provisério
RUCARD. Esse cartao é de propriedade da SAS-USP, em caso de quebra, perda ou roubo,
o aluno sera obrigado a recolher taxas, caso necessite de outro cartdo provisério.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017

- CARTAO RESTAURANTES UNIVERSITARIOS

Cartao Avulso (CAIXA) - 35PGS_RUo003_vo1

1. Solicitar Cartao RUCARD Avulso

Responsavel: Interessado

Referéncia: Norma de Implantagdo Sistema RUCARD — Sao Paulo

Instrucdo: Comparecer pessoalmente a Divisdo de Alimentacdo da SAS, Setor de Controle
de Cartoes e solicitar a emissao de um cartao avulso, exclusivo para alimentacgdo, como
direito ao carregamento de somente 1 (uma) refeicdo por cartdo, pois o mesmo sera
retido apds sua utilizacao nas Catracas dos Restaurantes.

2. Verificar Vinculo e Situaciao do Aluno

Responsével: Setor de Cartées RUCARD

Referéncia: Norma de Implantacio Sistema RUCARD - Sao Paulo / Pesquisa Sistema
Proteos (https://uspdigital.usp.br/proteos) op¢ao “Quem Sdo” / Documento do
Interessado

Instrucao: Realizar a busca da Situacdo do Interessado no Sistema acima preenchendo os
dados necessarios a partir dos dados do documento de identificacao apresentado.

3. Entregar Cartao Avulso para o Interessado

Responséavel: Setor de Cartées RUCARD

Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - S3o Paulo

Instrucdo: Os cartdes avulsos sdo separados por categoria que interferem nos valores a
serem pagos pela refeicao.

4. Carregar Crédito

Responsavel: Interessado

Referéncia: Norma de Implantacdo Sistema RUCARD — Sao Paulo

Instrugdo: Dirigir-se aos Pontos de Venda do RUCARD para realizar carregamento do
valor da refeicao.

Referéncias

Regras (regimentos, normas e regulamentos)
Padrées (formularios e oficios)


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1
https://uspdigital.usp.br/proteos
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017
- CARTAO RESTAURANTES UNIVERSITARIOS

Solicitacao de Cartoes MIFARE - 35PGS_RU004_vo1

1. Solicitar Unidades de Cartao MIFARE

Responsavel: Setor de Cartoes RUCARD — Central / EACH / EEL
Referéncia: Norma de Implantacdo Sistema RUCARD — Sao Paulo
Instrucdo: Enviar solicitacao de novos cartoes MIFARE dependendo da demanda .

2. Verificar Estoque de Cartoes

e Responsével: Setor de Cartdoes RUCARD - Central

e Referéncia: Solicitacdo de Cartoes MIFARE

e Instrucgdo: Enviar quantidade de Cartbes MIFARE para atendimento da demanda
solicitada.

3. Solicitar Aquisicao de Cartoes MIFARE

e Responsével: Setor de Cartdoes RUCARD - Central

e Referéncia: Demanda de Necessidade de Cartées MIFARE

e Instrucdo: Realizar pedido de compra de cartdes MIFARE baseando-se na demanda anual
de utilizacao, perdas, quebras ou furtos.

4. Transferir Cartoes MIFARE para EACH/EEL

Responsavel Setor de Cartoes RUCARD - Central
Referéncia: Solicitagdo de Cartoes MIFARE
Instrucdo: Transferir quantidade de cartdes solicitadas pelas unidades da EACH e EEL

5. Manter Estoque de Reserva de Cartoes MIFARE

e Responsavel Setor de Cartoes RUCARD - Central

e Referéncia: Demanda anual de Cartoes MIFARE

e Instrugdo: Manter em estoque, além dos cartdes, em branco, necessarios para atender a
demanda anual dos Campi Sao Paulo e Quadrilatero Satde, também reservar técnicas para
os demais Campi.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017
- CARTAO RESTAURANTES UNIVERSITARIOS

Impressao Central de Cartoes RUCARD - 35PGS_RUo005_vo1
1. Solicitar Feitura de Cartoes RUCARD

e Responsavel: Divisdo de Alimentacao

e Referéncia: Verificacdo de Demandas

e Instrucdo: Preparar e imprimir Cartdes Avulsos, Provisorios e Autorizados dependendo da
demanda necesséaria para atender ao Campus Sao Paulo e Quadrilatero Satde, bem como a
Faculdade de Direito

2. Verificar os tipos de Cartoes Solicitados

¢ Responsavel: Setor de Cartdoes RUCARD

e Referéncia: Norma de Implantacdo Sistema RUCARD — Sao Paulo

e Instrucao: Realizar impressao e preparacao dos Cartées RUCARD conforme as
necessidades solicitadas.

3. Repor Estoque de Cartoes RUCARD

e Responsavel: Setor de Cartoes RUCARD

e Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - S3o Paulo

e Instrucdo: Controlar e repor, dependendo da necessidade ou solicitacao da Divisao de
Alimentacao os Cartdes RUCARD separados por categorias e forma de utilizagao.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017
- CARTAO RESTAURANTES UNIVERSITARIOS

Impressao de Cartoes RUCARD / EACH - 35PGS_RU006_vo1
1. Solicitar Feitura de Cartoes RUCARD

e Responsavel: Chefia de Nutricio EACH

e Referéncia: Verificacdo de Demandas

e Instrucdo: Preparar e imprimir Cartdes Avulsos, Provisorios e Autorizados dependendo da
demanda necessaria para atender ao Campus Sao Paulo e Quadrilatero Satde, bem como a
Faculdade de Direito

2. Verificar os tipos de Cartoes Solicitados

e Responsavel: Setor de Cartoes RUCARD - EACH

e Referéncia: Norma de Implantacdo Sistema RUCARD — Sao Paulo

e Instrucao: Realizar impressao e preparacao dos Cartées RUCARD conforme as
necessidades solicitadas.

3. Repor Estoque de Cartoes RUCARD

e Responsavel: Setor de Cartdoes RUCARD - EACH

e Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - S3o Paulo

e Instrucdo: Controlar e repor, dependendo da necessidade ou solicitacao da Divisao de
Alimentacao os Cartdoes RUCARD separados por categorias e forma de utilizagao.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1

| K v UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - SAS

Gabinete do Superintendente

PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017
- CARTAO RESTAURANTES UNIVERSITARIOS

Impressao de Cartoes RUCARD / EEL - 35PGS_RU007_vo1
1. Solicitar Feitura de Cartoes RUCARD

e Responsavel: Chefia de Nutrigdo EEL

e Referéncia: Verificacdo de Demandas

e Instrucdo: Preparar e imprimir Cartoes Avulsos, Provisérios e Autorizados dependendo da
demanda necessaria para atender ao Campus Sao Paulo e Quadrilatero Satde, bem como a
Faculdade de Direito

2. Verificar os tipos de Cartoes Solicitados

e Responsavel: Setor de Cartdoes RUCARD - EEL

e Referéncia: Norma de Implantacdo Sistema RUCARD — Sao Paulo

e Instrucao: Realizar impressao e preparagao dos Cartées RUCARD conforme as
necessidades solicitadas.

3. Repor Estoque de Cartoes RUCARD

e Responsavel: Setor de Cartdoes RUCARD - EEL

e Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - S3o Paulo

e Instrucdo: Controlar e repor, dependendo da necessidade ou solicitacao da Divisao de
Alimentacao os Cartdoes RUCARD separados por categorias e forma de utilizagao.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)

11


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017

- CARTAO RESTAURANTES UNIVERSITARIOS

Suporte Técnico de Gestao Local dos Restaurante - 35PGS_RU008_vo1

1. Solicitar Suporte Operacional de Gestao Local

Responsavel: Gestores Locais — Todos os Campi
Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - Sao Paulo
Instrucao: Solicitar suporte nas operacées do Moédulo de Gestdo do Sistema RUCARD

2. Prestar Suporte Operacional de Gestao Local

Responséavel: Setor de Cartoes RUCARD — Todos os Campi

Referéncia: Solicitagdo de Suporte Técnico

Instrucao: Prestar suporte técnico necessario para operacionalizacio do Sistema de Gestao
Local dos Restaurantes SAS

3. Solicitar Suporte Técnico de Informatica

Responsavel: Setor de Cartoes RUCARD — Todos os Campi

Referéncia: Demanda de Problemas com o Gerenciador RUCARD local
Instrucao: Solicitar Suporte Técnico a area de Informatica da SAS no que tange a
operacionalizacdo dos médulos do Sistema RUCARD ou de equipamentos

4. Prestar Suporte Técnico

Responsavel: Secao Técnica de Informatica - SAS

Referéncia: Solicitacdo de Suporte Técnico

Instrucao: Atender a demanda de suporte das areas RUCARD em todos os Campi no que
tange a operacionalizacao do Sistema RUCARD, problemas de Sistemas e Problemas de
Equipamentos

5. Solicitar Suporte Técnico ao Gestor Geral RUCARD

Responsavel: Setor de Cartoes RUCARD — Todos os Campi / Divisao de Alimentacao
Referéncia: Solicitacdo de Suporte Técnico

Instrucao: Solicitar suporte técnico na operacionalizacao do Sistema RUCARD, problemas
de Sistemas e Problemas de Equipamentos que ndo puderam ser atendidos pela area
técnica de informatica da SAS.

Referéncias

Regras (regimentos, normas e regulamentos)
Padrées (formularios e oficios)

PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017
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| K v UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - SAS

Gabinete do Superintendente

- RESTAURANTES UNIVERSITARIOS - SISTEMA RUCARD

Suporte Técnico de Catracas dos Restaurante - 35PGS_RU009_vo1
1. Solicitar Suporte Operacional de Catracas

e Responsével: Gestor Central de Restaurantes
e Referéncia: Norma de Implantacio Sistema RUCARD — Sao Paulo
e Instrucdo: Solicitar suporte nas operagoes do Mddulo de Catracas do Sistema RUCARD

2. Prestar Suporte Operacional do Sistema de Catracas
e Responsével: Setor de Cartdoes RUCARD — Todos os Campi
e Referéncia: Solicitacdo de Suporte Técnico de Catracas

e Instrucdo: Prestar suporte técnico necessario para operacionalizacio do Sistema de
Catracas dos Restaurantes SAS

3. Solicitar Suporte Técnico a Equipe de Desenvolvimento RUCARD

e Responsavel: Gestor Central de Restaurantes
e Referéncia: Demanda de Problemas com o Sistemas de Catracas RUCARD

e Instrucao: Solicitar Suporte Técnico a Equipe de desenvolvimento RUCARD no que tange a

operacionalizacdo dos médulos de Catraca do Sistema RUCARD.
4. Prestar Suporte Técnico RUCARD

e  Responsavel: Equipe Técnica RUCARD
e Referéncia: Solicitacdo de Suporte Técnico
e Instrucdo: Atender a demanda de suporte das areas RUCARD-SAS Sao Paulo no que

tange a operacionalizacdo do Sistema de Catracas RUCARD e outros problemas técnicos

5. Solicitar Suporte Técnico a Equipe de Informatica -SAS

e Responsavel: Gestor Local — Capital e Interior

e Referéncia: Demanda de Problemas com os M6dulos de Catraca RUCARD

e Instrucdo: Solicitar Suporte Técnico a area de Informéatica da SAS no que tange a
operacionalizacdo ou problemas dos modulos de Catraca do Sistema RUCARD ou de
equipamentos.

6. Prestar Suporte Técnico de Informatica

e Responsével: Secao Técnica de Informatica - SAS
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SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - SAS

Gabinete do Superintendente

e Referéncia: Solicitacdo de Suporte Técnico
e Instrucgdo: Atender a demanda de suporte das areas RUCARD em todos os Campi no que
tange a operacionalizacdo do Sistema de Catracas RUCARD e Problemas de Equipamentos.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formulérios e oficios)
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| K v UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - SAS

Gabinete do Superintendente

PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017
- TESOURARIA / FINANCEIRO - SISTEMA RUCARD

Recarga de Créditos no Ponto de Venda - 35PGS_RUo010_vo1
1. Solicitar Carregamento de Créditos no cartdo RUCARD

e Responsqduvel: Usuario

e Referéncia: Norma de Implantacgdo Sistema RUCARD - Sdo Paulo

e Instrucdo: O usudrio deverd solicitar a recarga de créditos de refeicoes através do
pagamento, em espécie, diretamente nos Pontos de Venda dos Restaurantes da SAS.

2. Carregar Créditos no Cartao RUCARD

e Responsavel: Ponto de Vendas — Todos os Campi

e Referéncia: Solicitacdo de Recarga de Créditos

e Instrugdo: Recarregar Valores de Créditos de Refeicao ao usuario conforme Classificacao e
Valor de Refeicao para cada Grupo de Usuérios

3. Emitir Comprovante de Venda de Crédito de Refeicoes

e Responsavel: Ponto de Vendas — Todos

e Referéncia: Crédito de Valores de Refeicoes

e Instrucdo: Emitir recibo de carga de valores por usuério, entregar Recibo de Venda e
solicitar verificacao da operacao.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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| K v UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - SAS

Gabinete do Superintendente

PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017

- TESOURARIA / FINANCEIRO - SISTEMA RUCARD

Cancelamento de Créditos - 35PGS_RUo011_vo1

1. Solicitar Cancelamento ou Alteracao de Valores de Compra Realizada

Responsavel: Usudrio

Referéncia: Solicitagdo de alteragdo ou cancelamento de Créditos

Instrucdo: Solicitar que o usuario se dirija a Tesouraria da SAS ou aos Gestores Locais
nos outros Campi para que seja realizado o procedimento.

2. Solicitar o Cancelamento ou Alteraciao de Venda de Valores de Refeicoes

Responséavel: Ponto de Vendas — Todos os Campi

Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - Sao Paulo

Instrugao: Solicitar a Tesouraria SAS ou os Gestores Locais dos demais Campi que realizem
o Cancelamento de Venda. Observacao: Nao existe a modalidade de Alteracdo de Vendas. E
necessario realizar o cancelamento das vendas e realizar uma nova venda.

3. Cancelamento ou Alteraciao de Vendas

Responsével: Tesouraria da SAS / Gestor Local nos demais Campi

Referéncia: Solicitacdo de Cancelamento ou Alteracao de Vendas

Instrugdo: Realizar o Cancelamento da Venda. Observacao: Néo existe a modalidade de
alteracdo de vendas. E necessario realizar uma nova venda.

4. Nova Venda de Créditos RUCARD

Responséavel: Tesouraria da SAS / Gestor Local nos demais Campi
Referéncia: Cancelamento de Vendas
Instrucdo: Realizar nova venda de Crédito para Refeicoes.

5. Emitir Comprovante de Venda de Crédito de Refeicoes

Responsavel: Tesouraria da SAS / Gestor Local nos demais Campi

Referéncia: Crédito de Valores de RefeicGes

Instrucao: Emitir recibo de carga de valores por usuario, entregar Recibo de Venda e
solicitar verificacao da operacao.

Referéncias

Regras (regimentos, normas e regulamentos)
Padrdes (formularios e oficios
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| K v UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - SAS

Gabinete do Superintendente

PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017

- TESOURARIA / FINANCEIRO - SISTEMA RUCARD

Cancelamento de Créditos - 35PGS_RUo012_vo1

1. Solicitar Cancelamento ou Alteracao de Valores de Compra Realizada

Responsavel: Usudrio

Referéncia: Solicitagdo de alteragdo ou cancelamento de Créditos

Instrucdo: Solicitar que o usuario se dirija a Tesouraria da SAS ou aos Gestores Locais
nos outros Campi para que seja realizado o procedimento.

2. Solicitar o Cancelamento ou Alteraciao de Venda de Valores de Refeicoes

Responséavel: Ponto de Vendas — Todos os Campi

Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - Sao Paulo

Instrugdo: Solicitar a Tesouraria SAS ou os Gestores Locais dos demais Campi que realizem
o Cancelamento de Venda. Observacao: Nao existe a modalidade de Alteracdo de Vendas. E
necessario realizar o cancelamento das vendas e realizar uma nova venda.

3. Cancelamento ou Alteraciao de Vendas

Responsével: Tesouraria da SAS / Gestor Local nos demais Campi

Referéncia: Solicitacdo de Cancelamento ou Alteracao de Vendas

Instrugdo: Realizar o Cancelamento da Venda. Observagao: Néo existe a modalidade de
alteracdo de vendas. E necessario realizar uma nova venda.

4. Nova Venda de Créditos RUCARD

Responséavel: Tesouraria da SAS / Gestor Local nos demais Campi
Referéncia: Cancelamento de Vendas
Instrucdo: Realizar nova venda de Crédito para Refeicoes.

5. Emitir Comprovante de Venda de Crédito de Refeicoes

Responsavel: Tesouraria da SAS / Gestor Local nos demais Campi

Referéncia: Crédito de Valores de RefeicGes

Instrucao: Emitir recibo de carga de valores por usuario, entregar Recibo de Venda e
solicitar verificacao da operacao.

Referéncias

Regras (regimentos, normas e regulamentos)
Padrées (formularios e oficios)
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| K v UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - SAS
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017

- TESOURARIA / FINANCEIRO - SISTEMA RUCARD

Transferéncia de Créditos - 35PGS_RUo013_vo1

1. Solicitar Transferéncia de Créditos

Responsavel: Usudrio

Referéncia: Solicitagdo de Transferéncia de Créditos

Instrucdo: Solicitar que o usuario se dirija a Tesouraria da SAS ou aos Gestores Locais
nos outros Campi para que seja realizado o procedimento de Transferéncia de Créditos.
Observacdo: E obrigatoério que tanto o solicitante como o beneficidrio estejam fisicamente
presentes e portando o Cartao USP (RUCARD) e ainda, que sejam da mesma classe de
usuarios ou com os mesmos valores de refeicao.

2. Realizar a Transferéncia de Créditos

Responséavel: Tesouraria SAS / Gestor Local nos demais Campi

Referéncia: Solicitagdo de Transferéncia de Créditos

Instrucdo: Realizar o procedimento de Transferéncia de Créditos. Observacio: E
obrigatdrio que tanto o solicitante como o beneficiario estejam fisicamente presentes e
portando o Cartao USP (RUCARD) e ainda, que sejam da mesma classe de usuarios ou com
os mesmos valores de refeicao.

3. Emitir Recibo de Transferéncia

Responséavel: Tesouraria da SAS / Gestor Local nos demais Campi

Referéncia: Transferéncia de Créditos

Instrucao: Emitir o Recibo de Transferéncia de Créditos e solicitar que os usuarios facam a
verificacao do procedimento.

Referéncias

Regras (regimentos, normas e regulamentos)
Padroes (formulérios e oficios)

18



| K v UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - SAS

Gabinete do Superintendente

PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017
- RESTAURANTES UNIVERSITARIOS - SISTEMA RUCARD

Suporte Técnico de Gestao Local dos Restaurante - 35PGS_RUo14vo1

1. Solicitar Suporte Operacional de Gestao Local

Responsavel: Gestores Locais — Todos os Campi
Referéncia: Norma de Implantacdo Sistema RUCARD — Sao Paulo
Instrucao: Solicitar suporte nas operacées do Moédulo de Gestdo do Sistema RUCARD

2. Prestar Suporte Operacional de Gestao Local

e Responsével: Setor de Cartoes RUCARD — Todos os Campi

e Referéncia: Solicitacdo de Suporte Técnico

e Instrucdo: Prestar suporte técnico necessario para operacionalizagio do Sistema de Gestao
Local dos Restaurantes SAS

3. Solicitar Suporte Técnico a Equipe de Desenvolvimento RUCARD

e Responsével: Setor de Cartoes RUCARD — Central

e Referéncia: Demanda de Problemas com o Sistemas RUCARD local

e Instrucdo: Solicitar Suporte Técnico a de desenvolvimento RUCARD no que tange a
operacionalizacdo dos médulos do Sistema RUCARD.

4. Prestar Suporte Técnico RUCARD

e  Responsavel: Equipe Técnica RUCARD

e  Referéncia: Solicitacao de Suporte Técnico

e Instrucdo: Atender a demanda de suporte das areas RUCARD-SAS Sao Paulo no que
tange a operacionalizagao do Sistema RUCARD, problemas de Sistemas e outros
problemas técnicos

5. Solicitar Suporte Técnico a Equipe de Informatica -SAS

e Responsavel: Setor de Cartdoes RUCARD — Todos os Campi

e Referéncia: Demanda de Problemas com o Gerenciador RUCARD local

e Instrucao: Solicitar Suporte Técnico a area de Informatica da SAS no que tange a
operacionalizacdo dos modulos do Sistema RUCARD ou de equipamentos

6. Prestar Suporte Técnico de Informatica

e Responsavel: Se¢ao Técnica de Informatica - SAS

e Referéncia: Solicitagdo de Suporte Técnico

e Instrucdo: Atender a demanda de suporte das areas RUCARD em todos os Campi no que
tange a operacionalizacdo do Sistema RUCARD, problemas de Sistemas e Problemas de
Equipamentos
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SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - SAS

Gabinete do Superintendente

7. Solicitar Suporte Ao Gestor Geral RUCARD-SAS

e Responsavel: Secao de Informatica SAS, dos Campi ou Unidades RUCARD-SAS

e Referéncia: Demanda de Problemas Técnicos, Administrativos, Operacionais ou de
Infraestrutura

e Instrucdo: Solicitar Suporte ao Gestor Geral RUCARD-SAS nas demandas que nao
puderam ser atendidas ou que estejam fora dos escopos de atuagao da Se¢ao Técnica de
Informatica da SAS.

8. Prestar Suporte Técnico a Seciao de Informatica em todas as Unidades

¢ Responsavel: Gestor Geral RUCARD-SAS

e Referéncia: Solicitacao de Suporte Técnico, Administrativo, Operacional ou de
Infraestrutura.

e Instrucdo: Atender a demanda de suporte dos Campi ou Unidades RUCARD-SAS, se
necesséario, envolvendo o Superintendente da SAS, Superintendéncia da STI e Equipe
Técnica de Desenvolvimento do Campus de Piracicaba

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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| K v UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - SAS

Gabinete do Superintendente

PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017
- RESTAURANTES UNIVERSITARIOS - SISTEMA RUCARD

Suporte Técnico de Gestao Local dos Restaurante - 35PGS_RUo015_vo1

1. Solicitar Suporte Operacional de Gestao Local

Responsavel: Gestores Locais — Todos os Campi
Referéncia: Norma de Implantacdo Sistema RUCARD — Sao Paulo
Instrucao: Solicitar suporte nas operacées do Moédulo de Gestdo do Sistema RUCARD

2. Prestar Suporte Operacional de Gestao Local

e Responsével: Setor de Cartoes RUCARD — Todos os Campi

e Referéncia: Solicitacdo de Suporte Técnico

e Instrucdo: Prestar suporte técnico necessario para operacionalizagio do Sistema de Gestao
Local dos Restaurantes SAS

3. Solicitar Suporte Técnico a Equipe de Desenvolvimento RUCARD

e Responsével: Setor de Cartoes RUCARD — Central

e Referéncia: Demanda de Problemas com o Sistemas RUCARD local

e Instrucdo: Solicitar Suporte Técnico a de desenvolvimento RUCARD no que tange a
operacionalizacdo dos médulos do Sistema RUCARD.

4. Prestar Suporte Técnico RUCARD

e  Responsavel: Equipe Técnica RUCARD

e  Referéncia: Solicitacao de Suporte Técnico

e Instrucdo: Atender a demanda de suporte das areas RUCARD-SAS Sao Paulo no que
tange a operacionalizagao do Sistema RUCARD, problemas de Sistemas e outros
problemas técnicos

5. Solicitar Suporte Técnico a Equipe de Informatica -SAS

e Responsavel: Setor de Cartdoes RUCARD — Todos os Campi

e Referéncia: Demanda de Problemas com o Gerenciador RUCARD local

e Instrucdo: Solicitar Suporte Técnico a area de Informéatica da SAS no que tange a
operacionalizacdo dos modulos do Sistema RUCARD ou de equipamentos

6. Prestar Suporte Técnico de Informatica

e Responsavel: Se¢ao Técnica de Informatica - SAS

e Referéncia: Solicitagdo de Suporte Técnico

e Instrucdo: Atender a demanda de suporte das areas RUCARD em todos os Campi no que
tange a operacionalizacdo do Sistema RUCARD, problemas de Sistemas e Problemas de
Equipamentos
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Gabinete do Superintendente

7. Solicitar Suporte Ao Gestor Geral RUCARD-SAS

e Responsavel: Secao de Informatica SAS, dos Campi ou Unidades RUCARD-SAS

e Referéncia: Demanda de Problemas Técnicos, Administrativos, Operacionais ou de
Infraestrutura

e Instrucdo: Solicitar Suporte ao Gestor Geral RUCARD-SAS nas demandas que nao
puderam ser atendidas ou que estejam fora dos escopos de atuagao da Se¢ao Técnica de
Informatica da SAS.

8. Prestar Suporte Técnico a Secio de Informatica em todas as Unidades

¢ Responsavel: Gestor Geral RUCARD-SAS

e Referéncia: Solicitacao de Suporte Técnico, Administrativo, Operacional ou de
Infraestrutura.

e Instrucdo: Atender a demanda de suporte dos Campi ou Unidades RUCARD-SAS, se
necesséario, envolvendo o Superintendente da SAS, Superintendéncia da STI e Equipe
Técnica de Desenvolvimento do Campus de Piracicaba

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)

22



| K v UNIVERSIDADE DE SAO PAULO
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017
- SISTEMA RUCARD

Suporte Técnico Local - 35PGS_RU016_vo1

1. Solicitar Suporte Operacional de Gestao Local

Responsavel: Gestores Locais — Todos os Campi
Referéncia: Norma de Implantacdo Sistema RUCARD — Sao Paulo
Instrucao: Solicitar suporte nas operacoes do Moédulo de Gestdo do Sistema RUCARD

2. Prestar Suporte Operacional de Gestao Local

e Responsével: Setor de Cartdoes RUCARD — Todos os Campi

e Referéncia: Solicitacdo de Suporte Técnico

e Instrucdo: Prestar suporte técnico necessario para operacionalizagio do Sistema de Gestao
Local dos Restaurantes SAS

3. Solicitar Suporte Técnico a Equipe de Desenvolvimento RUCARD

e Responsével: Setor de Cartoes RUCARD — Central

e Referéncia: Demanda de Problemas com o Sistemas RUCARD local

e Instrucdo: Solicitar Suporte Técnico a de desenvolvimento RUCARD no que tange a
operacionalizacdo dos médulos do Sistema RUCARD.

4. Prestar Suporte Técnico RUCARD

e  Responsavel: Equipe Técnica RUCARD

e  Referéncia: Solicitacao de Suporte Técnico

e Instrucdo: Atender a demanda de suporte das areas RUCARD-SAS Sao Paulo no que
tange a operacionalizagao do Sistema RUCARD, problemas de Sistemas e outros
problemas técnicos

5. Solicitar Suporte Técnico a Equipe de Informatica -SAS
e Responsavel: Setor de Cartoes RUCARD — Todos os Campi
e Referéncia: Demanda de Problemas com o Gerenciador RUCARD local

e Instrucdo: Solicitar Suporte Técnico a area de Informéatica da SAS no que tange a
operacionalizacdo dos médulos do Sistema RUCARD ou de equipamentos
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6. Prestar Suporte Técnico de Informatica

e Responsavel: Secao Técnica de Informatica - SAS

e Referéncia: Solicitacao de Suporte Técnico

e Instrucdo: Atender a demanda de suporte das dreas RUCARD em todos os Campi no que
tange a operacionalizacao do Sistema RUCARD, problemas de Sistemas e Problemas de
Equipamentos

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - SAS

Gabinete do Superintendente

PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017

- SISTEMA RUCARD

Suporte Técnico de Gestao Local dos Restaurante - 35PGS_RU017_vo1

1. Solicitar Suporte Ao Gestor Geral RUCARD-SAS

Responsavel: Secao de Informatica SAS, dos Campi ou Unidades RUCARD-SAS
Referéncia: Demanda de Problemas Técnicos, Administrativos, Operacionais ou de
Infraestrutura

Instrucdo: Solicitar Suporte ao Gestor Geral RUCARD-SAS nas demandas que nao
puderam ser atendidas ou que estejam fora dos escopos de atuagao da Se¢ao Técnica de
Informatica da SAS.

2. Prestar Suporte Técnico a Secao de Informatica em todas as Unidades

Responsavel: Gestor Geral RUCARD-SAS

Referéncia: Solicitacdo de Suporte Técnico, Administrativo, Operacional ou de
Infraestrutura.

Instrucao: Atender a demanda de suporte dos Campi ou Unidades RUCARD-SAS, se
necesséario, envolvendo o Superintendente da SAS, Superintendéncia da STI e Equipe
Técnica de Desenvolvimento do Campus de Piracicaba

3. Solicitar Suporte Gerencial a Equipe de Desenvolvimento RUCARD

Responsével: Gestor Geral RUCARD-SAS

Referéncia: Demanda de Problemas Técnicos, Administrativos, Operacionais ou de
Infraestrutura aquém da competéncia técnica de Gestao.

Instrucdo: Solicitar Suporte & Equipe Técnica de Desenvolvimento RUCARD nas demandas
que nao puderam ser atendidas ou que estejam fora dos escopos de atuacdo da do Gestor
Geral RUCARD-SAS.

4. Prestar Suporte Gerencial ao Gestor Geral RUCARD-SAS

Responsavel: Equipe Técnica de Desenvolvimento RUCARD
Referéncia: Solicitagdo de Suporte Técnico de Gestao Geral.
Instrucao: Atender a demanda de suporte do Gestor Geral RUCARD-SAS

5. Solicitar Estudos Técnicos ao Gestor Geral RUCARD-SAS

Responsével: Divisdao de Alimentac¢do / Outros Campi ou Unidade RUCARD-SAS
Referéncia: Demanda de Estudos Técnicos

Instrucdo: Solicitar estudos técnicos de modificagdo, melhorias ou novas implementacoes
na operacionalizacio geral do Sistema.

25



| K v UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - SAS

Gabinete do Superintendente

6. Atender a Solicitacao de Estudos Técnicos

e Responsavel: Gestor Geral SAS-RUCARD

e Referéncia: Solicitacdo de Estudos Técnicos

e Instrucdo: Atender as demandas de estudos técnicos que envolvam o Sistema RUCARD ou
a sua infraestrutura e que interfiram tanto nas areas técnicas, administrativa, operacionais,
de Sistema e Planejamento, em conjunto, se necessario, com a Superintendéncia da SAS,
Superintendéncia da STI e Equipe Técnica de Desenvolvimento do Campus de Piracicaba.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)

26



| K v UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - SAS

Gabinete do Superintendente

PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017

- RESTAURANTES UNIVERSITARIOS - SISTEMA RUCARD

Suporte Técnico de Gestao de Vendas - 35PGS_RU018vo1

1. Solicitar Suporte Operacional de Gestao de Vendas

N

Responséavel: Pontos de Vendas — Todos os Campi

Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - Sao Paulo
Instrucdo: Solicitar suporte nas operagoes do Modulo de

Ponto de Vendas RUCARD

. Prestar Suporte Operacional de Gestdo Local

Responsével: Tesouraria SAS / Gestor Local nos demais Campi

Referéncia: Solicitagdo de Suporte Técnico para Médulo de Vendas

Instrucao: Prestar suporte técnico necessario para operacionalizacio do Sistema de Gestao
de Vendas

. Solicitar Suporte Técnico a Equipe de Desenvolvimento RUCARD

Responsavel: Tesouraria SAS

Referéncia: Demanda de Problemas com o Sistemas RUCARD

Instrucao: Solicitar Suporte Técnico a Equipe de desenvolvimento RUCARD no que tange a
operacionalizacdo dos médulos de Vendas do Sistema RUCARD.

4. Prestar Suporte Técnico RUCARD

Responsavel: Equipe Técnica RUCARD

Referéncia: Solicitacao de Suporte Técnico

Instrucdo: Atender a demanda de suporte da Tesouraria SAS no que tange a
operacionalizacao do Médulo de Venda RUCARD, problemas de Sistemas e outros
problemas técnicos

. Solicitar Suporte Técnico a Equipe de Informatica -SAS

Responsavel: Tesouraria SAS/ Todos os demais Campi

Referéncia: Demanda de Problemas com o Sistema de Vendas RUCARD local

Instrucao: Solicitar Suporte Técnico a drea de Informatica da SAS no que tange a
operacionalizacdo dos médulos do Sistema de Vendas do RUCARD ou de equipamentos.
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. Prestar Suporte Técnico de Informatica

e Responsavel: Secao Técnica de Informatica - SAS

e Referéncia: Solicitacao de Suporte Técnico

e Instrucdo: Atender a demanda de suporte das areas de Vendas RUCARD em todos os
Campi no que tange a operacionaliza¢ido do Sistema RUCARD, problemas de Sistemas e
Problemas de Equipamentos

7. Solicitar Suporte Ao Gestor Geral RUCARD-SAS

e Responsével: Secao de Informatica SAS, dos Campi ou Gestores de Vendas RUCARD-SAS

e Referéncia: Demanda de Problemas Técnicos, Administrativos, Operacionais ou de
Infraestrutura

e Instrucao: Solicitar Suporte ao Gestor Geral RUCARD-SAS nas demandas que nao
puderam ser atendidas ou que estejam fora dos escopos de atuacao da Secao Técnica de
Informatica da SAS.

8. Prestar Suporte Técnico a Secao de Informatica em todas as Unidades

e Responsavel: Gestor Geral RUCARD-SAS

e Referéncia: Solicitacao de Suporte Técnico, Administrativo, Operacional ou de
Infraestrutura.

e Instrucdo: Atender a demanda de suporte dos Campi ou Unidades RUCARD-SAS, se
necesséario, envolvendo o Superintendente da SAS, Superintendéncia da STI e Equipe
Técnica de Desenvolvimento do Campus de Piracicaba

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017

- CARTAO RESTAURANTES UNIVERSITARIOS

Cartao Ingressante RUCARD - 35PGS_RUo019_vo1

1. Solicitar Cartao RUCARD Ingressante

Responsavel: Reitoria

Referéncia: Norma de Implantagdo Sistema RUCARD — Sao Paulo

Instrucdo: Enviar Solicitacdo de confeccdo de cartoes Ingressantes a Divisao de
Alimentacdo da SAS, Setor de Controle de Cartoes.

. Confeccionar Cartéoes RUCARD Ingressantes

Responsavel: Setor de Cartées RUCARD

Referéncia: Norma de Implantacdo Sistema RUCARD — Sao Paulo

Instrucao: Confeccionar Cartao RUCARD Ingressante mediante a quantidades de alunos
aprovados, fornecidas pela FUVEST, em todas as listas de aprovacao.

. Vincular Registros da FUVEST aos Cartoes de Ingressantes

Responsavel: Setor de Cartoes RUCARD
Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - Sao Paulo

Instrucdo: Realizar a associacao fisica dos Cartdoes MIFARE Ingressantes aos dados logicos
de inscricao da FUVEST e cadastros USP.

4. Distribuir Cartao RUCARD ingressante

Responsavel: Setor de Cartées RUCARD
Referéncia: Norma de Implantacio Sistema RUCARD — Sao Paulo
Instrucdo: Enviar Cartoes Ingressantes para Unidade de Ensino ou diretamente ao usuario

Referéncias

Regras (regimentos, normas e regulamentos)
Padroes (formulérios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017
- CARTAO RESTAURANTES UNIVERSITARIOS

Intercorréncia de Créditos - 35PGS_RUo020_vo1
1. Solicitar Crédito Cartao RUCARD - Sistema Off-Line

e Responsdvel: Usuario
e Referéncia: Norma Sistema RUCARD — Sdo Paulo
e Instrucdo: Solicitar, somente 1 (um) Crédito de Refeicao com Sistema Off-Line.

2. Creditar Valor de Refeicao — Sistema PV Off-Line

e Responsével: Pontos de Vendas
e Referéncia: Norma Sistema RUCARD - Sao Paulo
e Instrucao: Creditar somente o valor de 1 (uma) refeicao por usuario.

3. Solicitar Crédito Cartdo RUCARD - Sistema PV Indisponivel

e  Responsavel: Usuario

e  Referéncia: Norma Sistema RUCARD - Sao Paulo

e Instrucdo: Ao solicitar a venda de créditos com o Sistema indisponivel, ndo sera possivel
realizar a venda. O Usuario podera se dirigir ao restaurante mesmo sem créditos, pois 0s
mesmos serdao debitados no Cartdo do Usuario e descontados assim que houverem
créditos.

4. Fornecer Refeicoes — Sistema PV Indisponivel

e Responsavel: Catracas RUCARD

e Referéncia: Norma Sistema RUCARD - Sao Paulo

e Instrugdo: O Sistema permitira a entrada nos Restaurantes Universitarios, mesmo sem o

devido crédito, porém, o mesmo sera descontado do Usuario assim que houverem créditos
no Cartdo.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formulérios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO - SAS (35) - GERAL

Versao #01/0ut_2017

PROCESSOS SUPERINTENDENCIA — GABINETE (PGS_XX)

- ACOLHE USP

Atendimento Social Interessado- 35PGS AU001 voO1

Atendimento Social Familiares- 35PGS AU002 voO1

Atendimento Social de Porta - 35PGS AU003 voO1

Atendimento Unico- 35PGS AU004 vo1

Atendimento de Psicoterapia Individual - 35PGS AU005 vO1

Atendimento de Psicoterapia em Grupo- 35PGS AU006 voO1

Atendimento Emergencial - 35PGS AU007 vo1

Atendimento Psiquiatrico - 35PGS AU008 vo1

Atendimento de Saude Fisica - 35PGS _AU009 voO1

Visitas Domiciliares - 35PGS AU010 voO1

Visitas Hospitalares - 35PGS AUo011 vo1

Orientacoes de Saude - 35PGS AU012 vo1

Participacao em Eventos ou Seminéarios - 35PGS AU013 vO1

Visita Institucional - 35PGS AUo014 vo1
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PROCESSOS DE GESTAO — ACOLHE USP/GS-SAS - V#01/Out_2017

- ACOLHE USP

Atendimento Social Interessado- 35PGS_AUo001_vo1

1. Agendar Atendimento

Responsavel: Interessado

Referéncia: Vagas na Agenda de Atendimentos

Instrucdo: Agendar Entrevista com interessado. Observacao: Qualquer profissional da
drea podera realizar o procedimento de entrevista

. Realizar Entrevista

Responsével: Acolhe USP

Referéncia: Mapa de Agendamento

Instrucdo: Realizar entrevista com o interessado iniciando-se o processo de “Estudo
Social”. Preencher a Ficha de Acolhimento como primeiro documento de formacao do
Prontuério do Interessado.

4. Pesquisar possivel Rede de Apoio / Profissionais de Saude

Responséavel: Acolhe USP

Referéncia: Avaliacao Técnica de Satude

Instrucdo: Pesquisar provaveis Unidades de Satide / Profissionais para Apoio de Satde
dependendo do quadro clinico ou psiquico do Interessado

4. Encaminhar Interessado para outros Servicos de Satide/ Profissionais

Responsavel: Acolhe USP

Referéncia: Normas para Atendimento

Instrucao: Analisar as informacoes e condi¢oes do Interessado e realizar encaminhamento
para outras Unidades de Satde / Profissionais

5 Contatar Rede de Apoio / Profissionais de Satde

Responsével: Acolhe USP

Referéncia: Avaliacao Técnica de Satude

Instrucdo: Entrar em contato com Unidades de Satide / Profissionais para Apoio de Satde
dependendo do quadro clinico ou psiquico do Interessado
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6. Acompanhar Interessado em Unidades de Satide / Profissionais de Satde

e Responsavel: Acolhe USP

e Referéncia: Avaliacido Técnica de Satude

e Instrugdo: Se necessério, acompanhar Interessado no atendimento de Unidades de Satde /
Profissionais de Satde.

7. Remarcar Agendamento

Responséavel: Acolhe USP
Referéncia: Normas de Procedimentos
Instrucdo: Remarcar nova data para Acompanhamento do caso.

7. Agendar Nova Consulta

e Responsavel: Interessado
Referéncia: Agenda de Horéarios de Consultas
Instrucao: Escolher data e Horarios disponiveis para Agendamento

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formulérios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — ACOLHE USP/GS-SAS - V#01/Out_2017
- ACOLHE USP

Atendimento Social Familiares- 35PGS_AUo002_vo1
1. Agendar Atendimento

e Responsqduvel: Familiar de Interessado

e Referéncia: Vagas na Agenda de Atendimentos

e Instrucdo: Agendar Entrevista com interessado. Observacdo: Qualquer profissional da
drea podera realizar o procedimento de entrevista

2. Realizar Entrevista

e Responsavel: Acolhe USP

e Referéncia: Mapa de Agendamento

e Instrucdo: Realizar entrevista com o familiar, acompanhado ou nao do interessado com
base no processo de “Estudo Social”. Preencher dados no Prontuéario do Interessado.

4. Pesquisar possivel Rede de Apoio / Profissionais de Satde

e Responsavel: Acolhe USP

e Referéncia: Avaliacdo Técnica de Satde

e Instrucdo: Pesquisar provaveis Unidades de Satide / Profissionais para Apoio de Satade
dependendo do quadro clinico ou psiquico do Interessado ou do Familiar

4. Encaminhar Interessado para outros Servicos de Satide/ Profissionais

e Responsavel: Acolhe USP

e Referéncia: Normas para Atendimento

e Instrucgdo: Analisar as informacoes e condicoes do Interessado e/ou Familiares realizar
encaminhamento para outras Unidades de Satde / Profissionais

5 Contatar Rede de Apoio / Profissionais de Satde

e Responsavel: Acolhe USP
e Referéncia: Avaliacdo Técnica de Satde

e Instrucdo: Entrar em contato com Unidades de Satide / Profissionais para Apoio de Satde

dependendo do quadro clinico ou psiquico do Interessado e/ou Familiar
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6. Acompanhar Interessado em Unidades de Satde / Profissionais de Satude

e Responsavel: Acolhe USP

e Referéncia: Avaliacdo Técnica de Saude

e Instrucdo: Se necessario, acompanhar Interessado e/ou Familiar no atendimento de
Unidades de Saude / Profissionais de Satde.

7. Remarcar Agendamento

Responsével: Acolhe USP
Referéncia: Normas de Procedimentos
Instrucdo: Remarcar nova data para acompanhamento do caso.

7. Agendar Novo Acompanhamento

e Responsével: Familiar de Interessado
Referéncia: Agenda de Horéarios de Consultas
Instrucdo: Escolher data e Horéarios disponiveis para Agendamento

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formulérios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — ACOLHE USP/GS-SAS - V#01/Out_2017

- ACOLHE USP

Atendimento Social de Porta - 35PGS_AU003_vo1

1. Atender Interessado

N

Responsével: Interessado

Referéncia: Atendimento “de Porta”

Instrucdo: Agendar Entrevista com interessado. Observagio: Qualquer profissional da area
podera realizar o procedimento de entrevista

. Realizar Entrevista

Responsével: Acolhe USP

Referéncia: Demanda do Interessado

Instrucao: Realizar entrevista com o interessado iniciando-se o processo de “Estudo
Social”. Preencher a Ficha de Acolhimento como primeiro documento de formacao do
Prontuério do Interessado.

. Pesquisar possivel Rede de Apoio / Profissionais de Satde

Responséavel: Acolhe USP

Referéncia: Avaliacao Técnica de Satude

Instrucdo: Pesquisar provaveis Unidades de Satide / Profissionais para Apoio de Satde
dependendo do quadro clinico ou psiquico do Interessado

4. Encaminhar Interessado para outros Servicos de Satide/ Profissionais

Responsavel: Acolhe USP

Referéncia: Normas para Atendimento

Instrucao: Analisar as informacgoes e condi¢oes do Interessado e realizar encaminhamento
para outras Unidades de Satide / Profissionais

5 Contatar Rede de Apoio / Profissionais de Satde

Responsével: Acolhe USP

Referéncia: Avaliacao Técnica de Satude

Instrucdo: Entrar em contato com Unidades de Satide / Profissionais para Apoio de Satde
dependendo do quadro clinico ou psiquico do Interessado
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6. Acompanhar Interessado em Unidades de Satde / Profissionais de Satude

e Responsavel: Acolhe USP

e Referéncia: Avaliacdo Técnica de Saude

e Instrucdo: Se necessario, acompanhar Interessado no atendimento de Unidades de Satude /
Profissionais de Satide.

7. Remarcar Agendamento

Responsével: Acolhe USP
Referéncia: Normas de Procedimentos
Instrucdo: Remarcar nova data para Acompanhamento do caso.

7. Agendar Nova Consulta

e Responsével: Interessado
Referéncia: Agenda de Horérios de Consultas
Instrucdo: Escolher data e Horéarios disponiveis para Agendamento

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formulérios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — ACOLHE USP/GS-SAS - V#01/Out_2017

- ACOLHE USP

Atendimento Unico- 35PGS_AU004_vo1

1. Agendar Atendimento

Responsavel: Interessado

Referéncia: Vagas na Agenda de Atendimentos

Instrucdo: Agendar Entrevista com interessado. Observacao: Qualquer profissional da
drea podera realizar o procedimento de entrevista

2. Realizar Entrevista

Responsével: Acolhe USP

Referéncia: Mapa de Agendamento

Instrucao: Realizar entrevista com o familiar, acompanhado ou nao do interessado com
base no processo de “Estudo Social”. Formar prontuério se necessario.

4. Pesquisar possivel Rede de Apoio / Profissionais de Saude

Responsavel: Acolhe USP

Referéncia: Avaliacao Técnica de Satde

Instrucao: Pesquisar provaveis Unidades de Satide / Profissionais para Apoio de Satde
dependendo do quadro clinico ou psiquico do Interessado ou do Familiar

4. Encaminhar Interessado para outros Servicos de Satide/ Profissionais

Responsével: Acolhe USP

Referéncia: Normas para Atendimento

Instrucao: Analisar as informacoes e condicoes do Interessado e/ou Familiares realizar
encaminhamento para outras Unidades de Satde / Profissionais

5 Contatar Rede de Apoio / Profissionais de Satde

Responsavel: Acolhe USP

Referéncia: Avaliacao Técnica de Satade

Instrucao: Entrar em contato com Unidades de Satdde / Profissionais para Apoio de Satde
dependendo do quadro clinico ou psiquico do Interessado e/ou Familiar
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6. Acompanhar Interessado em Unidades de Satde / Profissionais de Satude

e Responsavel: Acolhe USP

e Referéncia: Avaliacdo Técnica de Saude

e Instrucdo: Se necessario, acompanhar Interessado e/ou Familiar no atendimento de
Unidades de Satude / Profissionais de Satide.

7. Remarcar Agendamento

Responsével: Acolhe USP
Referéncia: Normas de Procedimentos
Instrucdo: Remarcar nova data para acompanhamento do caso.

7. Agendar Novo Acompanhamento

e Responsével: Familiar de Interessado
Referéncia: Agenda de Horéarios de Consultas
Instrucao: Escolher data e Horarios disponiveis para Agendamento, se necessario.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formulérios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — ACOLHE USP/GS-SAS - V#01/Out_2017

- ACOLHE USP

Atendimento de Psicoterapia Individual - 35PGS_AUo005_vo1

1. Agendar Atendimento

Responsavel: Interessado
Referéncia: Vagas na Agenda de Atendimentos
Instrucdo: Agendar Consulta com interessado.

. Realizar Consulta

Responsével: Psicologia - Acolhe USP

Referéncia: Mapa de Agendamento

Instrucao: Realizar consulta com o Interessados com a finalidade de se estruturar um
atendimento psicoterapico.

4. Pesquisar possivel Rede de Apoio / Profissionais de Satde

Responséavel: Acolhe USP

Referéncia: Avaliacao Técnica de Satde

Instrucdo: Pesquisar provaveis Unidades de Satde / Profissionais para Apoio de Satde
dependendo do quadro clinico ou psiquico do Interessado ou do Familiar

4. Encaminhar Interessados para outros Servicos de Satide/ Profissionais

Responsavel: Acolhe USP

Referéncia: Normas para Atendimento

Instrucao: Analisar as informacgoes e condic¢oes do Interessado e/ou Familiares realizar
encaminhamento para outras Unidades de Satide / Profissionais

5 Contatar Rede de Apoio / Profissionais de Satde

Responsével: Acolhe USP
Referéncia: Avaliacao Técnica de Satude

Instrucdo: Entrar em contato com Unidades de Satide / Profissionais para Apoio de Satde

dependendo do quadro clinico ou psiquico do Interessado e/ou Familiar
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6. Acompanhar Interessado em Unidades de Satde / Profissionais de Satude

e Responsavel: Acolhe USP

e Referéncia: Avaliacdo Técnica de Saude

e Instrucdo: Se necessario, acompanhar Interessado e/ou Familiar no atendimento de
Unidades de Satude / Profissionais de Satide.

7. Remarcar Agendamento

Responséavel: Psic6logo — Acolhe USP
Referéncia: Necessidade de Psicoterapia
Instrucao: Remarcar nova data para acompanhamento do caso.

7. Agendar Novo Acompanhamento

e Responsével: Interessado
Referéncia: Agenda de Horéarios de Consultas
Instrucao: Escolher data e Horarios disponiveis para Agendamento, se necessario.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formulérios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — ACOLHE USP/GS-SAS - V#01/Out_2017

- ACOLHE USP

Atendimento de Psicoterapia em Grupo- 35PGS_AU006_vo1

1. Agendar Atendimento

Responsavel: Interessado
Referéncia: Vagas na Agenda de Atendimentos
Instrucdo: Agendar Consulta com interessado.

. Realizar Consulta

Responsével: Psicologia - Acolhe USP

Referéncia: Mapa de Agendamento

Instrucao: Realizar consulta com o grupo de Interessados com a finalidade de se estruturar
um atendimento psicoterapico.

4. Pesquisar possivel Rede de Apoio / Profissionais de Satde

Responséavel: Acolhe USP

Referéncia: Avaliacao Técnica de Satde

Instrucdo: Pesquisar provaveis Unidades de Satde / Profissionais para Apoio de Satde
dependendo do quadro clinico ou psiquico do Interessado ou do Familiar

4. Encaminhar Interessados para outros Servicos de Satide/ Profissionais

Responsavel: Acolhe USP

Referéncia: Normas para Atendimento

Instrucao: Analisar as informacgoes e condic¢oes do Interessado e/ou Familiares realizar
encaminhamento para outras Unidades de Satide / Profissionais

5 Contatar Rede de Apoio / Profissionais de Satde

Responsével: Acolhe USP

Referéncia: Avaliacao Técnica de Satude

Instrucdo: Entrar em contato com Unidades de Satide / Profissionais para Apoio de Satde
dependendo do quadro clinico ou psiquico do Interessado e/ou Familiar
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6. Acompanhar Interessado em Unidades de Satde / Profissionais de Satude

e Responsavel: Acolhe USP

e Referéncia: Avaliacdo Técnica de Saude

e Instrucdo: Se necessario, acompanhar Interessado e/ou Familiar no atendimento de
Unidades de Satude / Profissionais de Satide.

7. Remarcar Agendamento

Responséavel: Psic6logo — Acolhe USP
Referéncia: Necessidade de Psicoterapia
Instrucao: Remarcar nova data para acompanhamento do caso.

7. Agendar Novo Acompanhamento

e Responsével: Interessado
Referéncia: Agenda de Horéarios de Consultas
Instrucao: Escolher data e Horarios disponiveis para Agendamento, se necessario.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formulérios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — ACOLHE USP/GS-SAS - V#01/Out_2017
- ACOLHE USP

Atendimento Emergencial - 35PGS_AUo007_vo1

1. Realizar Atendimento

Responséavel: Acolhe USP
Referéncia: Demanda do Interessado
Instrucao: Realizar atendimento emergencial e determinar procedimentos de urgéncia.

2. Pesquisar possivel Rede de Apoio / Profissionais de Satde

e Responsavel: Acolhe USP

e Referéncia: Avaliacido Técnica de Saude

e Instrucdo: Pesquisar provaveis Unidades de Satde / Profissionais para Apoio de Satde
dependendo do quadro clinico ou psiquico do Interessado ou do Familiar

3. Encaminhar Interessados para outros Servicos de Satide/ Profissionais

e Responsavel: Acolhe USP

e Referéncia: Normas para Atendimento

e Instrucdo: Analisar as informacGes e condicoes do Interessado e/ou Familiares realizar
encaminhamento para outras Unidades de Satide / Profissionais

4. Contatar Rede de Apoio / Profissionais de Satide

e Responsavel: Acolhe USP
e Referéncia: Avaliacdo Técnica de Satde

e Instrucdo: Entrar em contato com Unidades de Satide / Profissionais para Apoio de Satde

dependendo do quadro clinico ou psiquico do Interessado e/ou Familiar

5. Acompanhar Interessado em Unidades de Satde / Profissionais de Satde

e Responsavel: Acolhe USP
e Referéncia: Avaliacdo Técnica de Saude

e Instrugdo: Se necessario, acompanhar Interessado no atendimento de Unidades de Satde /

Profissionais de Saude.
Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)

44



| K v UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - SAS

Gabinete do Superintendente

PROCESSOS DE GESTAO — ACOLHE USP/GS-SAS - V#01/Out_2017

- ACOLHE USP

Atendimento Psiquiatrico - 35PGS_AU008_vo1

1. Solicitar Atendimento de Psiquiatria Acolhe USP

Responséavel: Acolhe USP
Referéncia: Demanda Interna do Acolhe USP

Instrucao: Realizar encaminhamento para Avaliacdo Psiquiatrica do Psiquiatra da Equipe
Acolhe USP.

2. Agendar Consulta com Psiquiatria Acolhe USP

Responséavel: Acolhe USP
Referéncia: Mapa de Agendamento
Instrucao: Agendar Consulta com Psiquiatria do Acolhe USP

3. Atender Interessado

Responséavel: Psiquiatria Acolhe USP

Referéncia: Normas para Atendimento

Instrucao: Analisar as informacgoes e condicoes do Interessado e/ou Familiares realizar
tratamento clinico psiquiatrico / Encaminhamento para outras Unidades de Satde /
Profissionais

4. Remarcar Consulta

Responséavel: Interessado
Referéncia: Mapa de Agendamento
Instrucao: Agendar nova consulta com Psiquiatria Acolhe USP

5. Fornecer dados de Acompanhamento do Interessado

Responséavel: Psiquiatria Acolhe USP

Referéncia: Informac6es de Acompanhamento do Paciente

Instrucdo: Fornecer dados de Prontuério e Atendimentos, bem como informagoes sobre o
acompanhamento do Paciente

Referéncias

Regras (regimentos, normas e regulamentos)
Padrées (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — ACOLHE USP/GS-SAS - V#01/Out_2017
- ACOLHE USP

Atendimento de Saude Fisica - 35PGS_AU009_vo1

1. Solicitar Atendimento de Enfermagem e Avaliacao Fisica Acolhe USP

Responséavel: Acolhe USP
Referéncia: Demanda Interna do Acolhe USP
Instrucdo: Realizar avaliacao fisica do Interessado.

2, Solicitar Atendimento de Enfermagem e Avaliacao Fisica Acolhe USP

Responsavel: Interessado
Referéncia: Necessidades de Avaliagao
Instrucdo: Realizar avaliacdo fisica do Interessado.

3. Atender Interessado

e Responsavel: Enfermagem Acolhe USP

e Referéncia: Normas para Atendimento

e Instrugdo: Analisar as informacoes e condicoes do Interessado e/ou Familiares realizar
acompanhamento clinico ou encaminhamento para outras Unidades de Satude /
Profissionais

4. Remarcar Consulta

Responsavel: Interessado
Referéncia: Mapa de Agendamento
Instrucdo: Agendar nova avaliacdo com Enfermagem Acolhe USP

5. Fornecer dados de Acompanhamento do Interessado

e Responséavel: Enfermagem Acolhe USP

e Referéncia: Informagoes de Acompanhamento do Paciente

e Instrugdo: Fornecer dados de Prontuario e Atendimentos, bem como informacdes sobre o
acompanhamento do Paciente

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — ACOLHE USP/GS-SAS - V#01/Out_2017

- ACOLHE USP

Visitas Domiciliares - 35PGS_AUo010_vo1

1. Solicitar Visitas Domiciliares

Responséavel: Acolhe USP

Referéncia: Demanda Interna do Acolhe USP

Instrucao: Solicitar verificagdo domiciliar das condigoes Sociais ou de Satide do Interessado
e/ou Familiares, se necessario

2. Realizar Visitas Domiciliares

Responsével: Acolhe USP

Referéncia: Demanda Interna do Acolhe USP

Instrucao: Realizar verificacao domiciliar das condicoes Sociais ou de Satide do Interessado
e/ou Familiares.

3. Cadastrar Informacoes Domiciliares do Interessado ou Familiares

Responsavel: Acolhe USP

Referéncia: Normas para Atendimento

Instrucao: Analisar as informacoes e condi¢oes encontradas na visita domiciliar do
Interessado e/ou Familiares e realizar o cadastramento em Prontuério.

Referéncias

Regras (regimentos, normas e regulamentos)
Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — ACOLHE USP/GS-SAS - V#01/Out_2017

- ACOLHE USP

Visitas Hospitalares - 35PGS_AUo11_vo1

1. Solicitar Visitas Hospitalares

Responséavel: Acolhe USP

Referéncia: Demanda Interna do Acolhe USP

Instrucdo: Solicitar verificagdo Hospitalar das condi¢bes Sociais ou de Satide do
Interessado, se necessario

2. Realizar Visitas Hospitalares

Responsével: Acolhe USP

Referéncia: Demanda Interna do Acolhe USP

Instrucao: Realizar verificacao Hospitalar, periddica ou pontual das condic6es Sociais ou de
Satde do Interessado.

3. Cadastrar Informacoes Hospitalares do Interessado

Responsavel: Acolhe USP

Referéncia: Normas para Atendimento

Instrucao: Analisar as informacoes e condi¢oes encontradas na visita hospitalar do
Interessado e realizar o cadastramento em Prontuario.

Referéncias

Regras (regimentos, normas e regulamentos)
Padroes (formularios e oficios)

48



| K v UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - SAS

Gabinete do Superintendente

PROCESSOS DE GESTAO — ACOLHE USP/GS-SAS - V#01/Out_2017

- ACOLHE USP

Orientacoes de Saude - 35PGS_AUo12_vo1

1. Solicitar Atividades de Orientacao de Sande do Acolhe USP

Responsavel: Interessados

Referéncia: Demanda de Orientagoes

Instrugdo: Solicitar orientagoes ou realizagdo de divulgagdo no que tange a orientagdo
sobre dependéncia de Alcool e Drogas

. Realizar Atividades de Orientacao de Satide do Acolhe USP

Responsével: Acolhe USP

Referéncia: Solicitacdo de Orientacoes

Instrucao: Preparar e ministrar orientacoes de Satide no que tange assuntos sobre
dependéncia de Alcool e Drogas.

3. Divulgar Orientacdes de Saude

Responsavel: Acolhe USP

Referéncia: Material de Divulgacao

Instrucdo: Fornecer material de divulgacio proprio ou de terceiros sobre dependéncia de
Alcool e Drogas.

Referéncias

Regras (regimentos, normas e regulamentos)
Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — ACOLHE USP/GS-SAS - V#01/Out_2017

- ACOLHE USP

Participacao em Eventos ou Seminarios - 35PGS_AUo013_vo1

1. Solicitar Atividades de Participacdao do Acolhe USP

Responsavel: Interessados

Referéncia: Demanda de Participagoes

Instrugdo: Solicitar participagdo ou realizagao de Palestras, Eventos, Disciplinas e
Debates, no que tange a orientagdo sobre dependéncia de Alcool e Drogas

. Realizar Atividades de Participaciao de Satide do Acolhe USP

Responsével: Acolhe USP

Referéncia: Solicitagao de Participacio de Atividades Fins

Instrugdo: Participar de Palestras, Eventos, Disciplinas, Debates, no que tange a orientagao
sobre dependéncia de Alcool e Drogas

3. Compor ou Desenvolver Material de Divulgacao

Responsavel: Acolhe USP

Referéncia: Solicitacoes de Participacao de Atividades Fins

Instrugdo: Participar de qualquer evento que tenha a finalidade em se debater o tema das
dependéncias em Alcool e Drogas.

Referéncias

Regras (regimentos, normas e regulamentos)
Padroes (formularios e oficios)

50



| K v UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - SAS

Gabinete do Superintendente

PROCESSOS DE GESTAO — ACOLHE USP/GS-SAS - V#01/Out_2017

- ACOLHE USP

Visita Institucional - 35PGS_AUo14_vo1

1. Solicitar Visitas Institucionais

Responséavel: Acolhe USP

Referéncia: Demanda de necessidade de Contatos com Institui¢ées ou Profissionais
Instrucdo: Solicitar visitas de aproximacgao com Entidades / Institui¢cGes de Satide ou
Profissionais da area visando apoio e auxilio.

2. Programar e Realizar Visitas Institucionais

Responsével: Acolhe USP

Referéncia: Demanda de necessidade de Contatos com Institui¢des ou Profissionais
Instrucao: Realizar a aproximacao com Entidades / InstituicGes de Satde ou Profissionais
da area visando apoio e auxilio.

3. Cadastrar Dados de Contatos

Responsavel: Acolhe USP

Referéncia: Visitas Institucionais

Instrucao: Cadastrar Contatos com Instituicoes ou Profissionais de Satide visando apoio ou
auxilio na area.

Referéncias

Regras (regimentos, normas e regulamentos)
Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO - SAS (35) - GERAL

Versao #01/0ut_2017

PROCESSOS PROMOCAO SOCIAL (PPS_XX)

- SERVICO SOCIAL (PPS_SS)
Selecao PAPFE - 35PPS SSo001 vo1

Selecao Moradia CRUSP (P6s-Graduacao) - 35PPS SSo02 vo1

Selecao Creches - 35PPS SS003 vo1

Selecao Bolsa Escola de Aplicacao - 35PPS SSo004 vo1

Selecao Monitoria FUNDECTO - 35PPS SSo005 vo1

Selecao Monitoria Instituto de Psicologia - 35PPS SS006 vo1

Selecao Auxilio Emergencial Alojamento - 35PPS SSo07 vo1

Selecao Auxilio Emergencial Alojamento (P6s-Graduacao) - 35PPS SS008 vo1

Selecao Auxilio Emergencial Alimentacio 35PPS SS009 vo1

Selecao Auxilio Emergencial Alimentacao (P6s-Graduacao PPS SSo10 vo1

Selecao Auxilio Emergencial Financeiro 35PPS SSo11 vo1

Recepcido — Acolhimento / Triagem - 35PPS SSo12 vo1

Emissao de Declaracoes - 35PPS SSo013 vo1



http://sites.usp.br/sas/pps_ss001/
http://sites.usp.br/sas/pps_ss002/
http://sites.usp.br/sas/pps_ss003/
http://sites.usp.br/sas/pps_ss004/
http://sites.usp.br/sas/pps_ss005/
http://sites.usp.br/sas/pps_ss006/
http://sites.usp.br/sas/35pps_ss007/
http://sites.usp.br/sas/pps_ss008/
http://sites.usp.br/sas/pps_ss009/
http://sites.usp.br/sas/pps_ss010/
http://sites.usp.br/sas/pss_ss011/
http://sites.usp.br/sas/35pps_ss012/
http://sites.usp.br/sas/35pps_ss013/
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PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0Out_2017

- SERVICO SOCIAL

Selecao PAPFE - 35PPS_SSo001_vo1 -

1. Atualizar edital sobre o PAPFE para publicacio

Responséavel: Divisao de Promocao Social
Referéncia: Edital do PAPFE do ano anterior

Instrucao: Para a atualizacdo do edital, ha um estudo prévio da se¢ao de servico social que

avalia a pertinéncia das mudancas.

2. Publicar edital sobre o PAPFE

Responséavel: Divisao de Promocao Social
Referéncia: Edital do PAPFE
Instrucao: Publicar orientacoes sobre os procedimentos do PAPFE

3. Entrevistar Alunos

Responsavel: Servico Social

Referéncia: Inscrigdo do aluno no Sistema Jupiter (https://uspdigita.usp.br/jupterweb)

Instrucao: Apds a inscricao do aluno, realizar entrevista ou orient4-lo a entregar
documentacao dentro do prazo para secao de passe escolar. Esse documento é
encaminhado para o assistente social encarregado para a avaliacao.

4. Analisar documentacao do aluno

Responséavel: Servico social
Referéncia: Inscrigdo no Sistema Jupiter e Lista de Documentos
Instrucao: Seguir o processo de pontuacao objetiva, baseado nas informacoes do aluno.

5. Realizar reunioes de avaliacao em casos de excecoes

Responséavel: Servico social

Referéncia: Lista de candidatos em situacao de excecao

Instrucdo: Essas reunides sao realizadas para as situacoes de excecdo que nao sao
contempladas na pontuacao objetiva.

6. Selecionar candidatos

Responsével: Area administrativa da Promocio Social

Referéncia: Quantidade de Bolsas e Auxilios disponiveis

Instrucdo: A partir do nimero de bolsas/ auxilios disponiveis sao selecionados os
candidatos classificados dentro dos critérios do PAPFE.
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7. Encaminhar o resultado a comissido de permanéncia para autorizacao da
publicacao

e Responsavel: Superintendéncia

e Referéncia: Relagdo de Alunos Classificados

e Instrucgdo: Apos a classificacdo de alunos, é solicitada a Comissao de Permanéncia da USP a
autorizagdo para a publicacao e divulgacao dos resultados.

8. Coletar as assinaturas do termo de responsabilidade

e Responsavel: Servico Social

e Referéncia: Termo de responsabilidade pertinente a cada apoio

e Instrugdo: O Servico social encarrega-se de convocar os alunos para a assinatura do termo
de responsabilidade para os aprovados. Também orienta os alunos que nao foram
aprovados sobre esclarecimentos pertinentes ao processo seletivo e orientacoes referentes a
eventuais recursos, que serao analisados pelo proprio Servigo social, a Comissao Mista e a
Reitoria.

Importante:

No caso do CRUSP ha uma etapa adicional, que € a etapa de alocacdo para ingresso em vaga, por
afinidade ou sorteio. Depois, para o Programa Unificado de Bolsas, segue-se o mesmo
processo até a etapa de selecdo. Somente o edital e a publicacao do edital sdo da Pro-reitora de
Graduacao.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padrées (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0Out_2017

- SERVICO SOCIAL

Selecao Moradia CRUSP (Pé6s-Graduacao) - 35PPS_SSo002_vo1 -

1. Divulgar Orientacoes de Inscricao

Responséavel: Divisdo de Promocao Social

Referéncia: Orientacoes para selecdo de moradia no CRUSP — P6s-Graduacao
Instrucao: Verificacdo do Mapa de Saida de alunos do CRUSP em confrontacao com o
Mapa de Vagas do CRUSP

2, Agendar Entrevista

Responsavel: Aluno
Referéncia: Orientacdo para Inscri¢do
Instrucdo: Procurar o Servico Social para Agendamento

3. Entrevistar Candidatos

Responsavel: Servico Social
Referéncia: Agendamento de Entrevistas
Instrucdo: Analisar dados da inscricao do aluno e documentacao obrigatoria

Analisar dados Socioecondmicos

Responsavel: Servico Social

Referéncia: Dados da Inscri¢cdo, documentacao e entrevista do candidato

Instrucao: Apoés a inscricdo do aluno, realizar entrevista e verificar documentacao. Realizar
avaliac@o socioeconOmica e classifica-lo baseado na Tabela de Pontuacao.

Analisar Documentacao do Aluno

Responsavel: Servico Social

Referéncia: Inscricao e Lista de Documentos

Instrucao: Seguir o processo de pontuacao objetiva, baseado nas informacgoes do aluno.
Realizar Reuniao de Parecer Técnico

Responséavel: Servico Social

Referéncia: Dados da entrevista e relatorio de anélise

Instrucdo: Essas reunides sao realizadas para as situacoes de exce¢do que nao sao
contempladas na pontuacao objetiva.
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7. Preparar Lista de Classificacao Final

e Responsavel: Servico Social

e Referéncia: Pontuacao do candidato junto com o Parecer Técnico individual

e Instrucdo: A partir da Analise do Quadro de Pontuacao e do Parecer Técnico Individual do
candidato, realizar a Lista de Classificacdo por Pontuacao Geral

8. Divulgar Resultados

e Responsével: Divisao de Promocao Social

e Referéncia: Lista de Classificacao

e Instrucdo: Divulgar Lista de Classificacao e Listas de Espera

9. Coletar as Assinaturas do Termo de Responsabilidade
e Responsavel: Servico Social

e Referéncia: Termo de responsabilidade

e Instrugdo: O Servico social encarrega-se de convocar os alunos para a assinatura do termo
de responsabilidade para os aprovados.

10. Assinar termo de Responsabilidade
e  Responsavel: Aluno
e Referéncia: Termo de responsabilidade

e Instrucdo: Assinar termo.

Observagao: Ha uma etapa complementar que se relaciona a alocagdo em vagas, por afinidade ou
sorteio.

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formulérios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0ut_2017

- SERVICO SOCIAL

35PPS_SS003_vo1 - Selecao Creches

1.

Divulgar Edital de Vagas das Creches

Responséavel: Divisdo de Promocao Social
Referéncia: Informacao de quantidade de vagas das Creches
Instrucdo: Publicar Edital

Increver Candidatos

Responsavel: Pais ou Responsdveis
Referéncia: Edital de Vagas na Creche
Instrucdo: Apresentar Documentacao Solicitada e Inscrever o Candidato

Entrevistar Candidatos

Responsavel: Servico Social
Referéncia: Agendamento de Entrevistas
Instrucao: Analisar dados da inscri¢do do candidato e documentacao obrigatoria

Analisar Dados Socioeconomicos

Responsavel: Servico Social

Referéncia: Dados da Inscricao, documentacao e entrevista do responsavel pelo candidato
Instrucao: Apds a inscricao do candidato, realizar entrevista com os pais e verificar
documentacdo. Realizar avaliacio socioecondmica e classifica-lo baseado na Tabela de
Pontuacao.

Analisar Documentaciao do Candidato

Responsavel: Servico Social

Referéncia: Inscricao e Lista de Documentos Vagas de Creche

Instrucao: Seguir o processo de pontuacao objetiva, baseado nas informacoes do candidato
Realizar Reuniao de Parecer Técnico

Responséavel: Servico Social

Referéncia: Dados da entrevista e relatorio de anélise

Instrucdo: Essas reunides sao realizadas para as situacoes de excecdo que ndo sao
contempladas na pontuacao objetiva.
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7. Preparar Lista de Classificacao Final

e Responsavel: Servico Social

e Referéncia: Pontuacao do candidato junto com o Parecer Técnico individual

e Instrucdo: A partir da Analise do Quadro de Pontuacao e do Parecer Técnico Individual do
candidato, realizar a Lista de Classificacdo por Pontuacao Geral

8. Encaminhas Resultados para Divisiao de Creches

e Responsével: Divisao de Promocao Social

e Referéncia: Lista de Classificacao Final para Creches

e Instrucdo: Enviar Lista de Classificacao e Listas de Espera para Divisao de Creches
9. Matricular Aluno

e Responsavel: Pais ou Responsaveis

e Referéncia: Lista de Classificacdo

e Instrucao: Matricular o Aluno em conformidade com as Orientacbes da Divisdo de
Creches

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos das Creches)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0ut_2017

- SERVICO SOCIAL

Selecao Bolsa Escola de Aplicacao - 35PPS_SS004_vo1 -

1. Relac¢ao de Candidatos para Bolsa

Responsavel: Escola de Aplicacao
Referéncia: Lista de Alunos da Escola de Aplicacao
Instrucdo: Enviar Lista de Alunos para a avalia¢do socioeconémica

2. Entrevistar Candidatos

Responsavel: Servico Social
Referéncia: Lista de Inscritos da Escola de Aplicagao
Instrucao: Entrevistar alunos para a avaliacdo socioeconémica

3. Analisar Dados Socioecondmicos

e Responsavel: Servico Social

e Referéncia: Dados do aluno e documentacao. Entrevista com responsavel pelo aluno

e Instrugdo: Utilizar entrevista com os pais e dados das documentagdes. Realizar avaliacio
socioeconOmica e classifica-lo baseado na Tabela de Pontuagao.

4. Realizar Reuniao para Parecer Técnico
e Responsavel: Servico Social
e Referéncia: Dados da entrevista e relatério de analise

e Instrucao: Essas reunioes sao realizadas para as situagoes de exce¢do que nao sao
contempladas na pontuacao objetiva.

5. Preparar Lista de Classificacdo Final

e Responsavel: Servico Social
e Referéncia: Pontuagao do candidato junto com o Parecer Técnico individual

e Instrucdo: A partir da Analise do Quadro de Pontuacao e do Parecer Técnico Individual do

candidato, realizar a Lista de Classificacao por Pontuagao Geral
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6. Encaminhas Resultados para Escola de Aplicacao

Responsavel: Divisdo de Promocao Social
Referéncia: Lista de Classificacao Final para Bolsas da Escola de Aplicacao
Instrucao: Enviar Lista de Classificacao e Listas de Espera para Escola de Aplicaciao

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0Out_2017

- SERVICO SOCIAL

Selecao Monitoria FUNDECTO - 35PPS_SS005_vo1 -

1. Enviar Relacao de Candidatos

Responsavel: FUNDECTO
Referéncia: Lista enviada Alunos Inscritos
Instrucdo: Enviar relacdo de inscritos para avalia¢do socioeconémica

2. Entrevistar Candidatos

Responsavel: Servico Social

Referéncia: Lista enviada pela FUNDECTO

Instrucao: Verificar se nao estao inscritos no PAPFE e realizar entrevistas. Se forem
inscritos no PAPFE, utilizar o relatério das entrevistas ja realizadas

3. Analisar Dados Socioecondmicos

Responsavel: Servico Social

Referéncia: Dados do aluno e documentacao além da entrevista com o aluno

Instrucao: Utilizar entrevista com o aluno e analisar documentacao. Realizar avaliacao
socioeconOmica e classifica-lo baseado na Tabela de Pontuacgao. Se ja inscrito no PAPFE
utilizar a mesma avaliacao SocioeconOmica.

4. Realizar Reuniao para Parecer Técnico

Responsavel: Servico Social

Referéncia: Dados da entrevista e relatorio de analise

Instrucao: Essas reunides sao realizadas para as situacoes de excecao que nao sao
contempladas na pontuacao objetiva.

5. Preparar Lista de Classificacdo Final

Responsavel: Servico Social

Referéncia: Pontuacao do candidato junto com o Parecer Técnico individual

Instrucao: A partir da Analise do Quadro de Pontuacao e do Parecer Técnico Individual do
candidato, realizar a Lista de Classificacao por Pontuagao Geral
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6. Encaminhar Resultados para a FUNDECTO
e Responsavel: Divisdo de Promocao Social
e Referéncia: Lista de Classificacao Final para Monitoria da FUNDECTO
e Instrucdo: Enviar Lista de Classificacdo e Listas de Espera para a FUNDECTO

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0Out_2017

- SERVICO SOCIAL

Selecao Monitoria Instituto de Psicologia - 35PPS_SS006_vo1 -

1. Enviar Relacao de Candidatos

Responsavel: IE
Referéncia: Lista enviada Alunos Inscritos
Instrucdo: Enviar relacdo de inscritos para avaliac¢do socioeconémica

2. Entrevistar Candidatos

Responsavel: Servico Social

Referéncia: Lista enviada pelo IP

Instrucao: Verificar se nao estao inscritos no PAPFE e realizar entrevistas. Se forem
inscritos no PAPFE, utilizar o relatério das entrevistas ja realizadas

3. Analisar Dados Socioecon6micos

Responsavel: Servico Social

Referéncia: Dados do aluno e documentacao além da entrevista com o aluno

Instrucao: Utilizar entrevista com o aluno e analisar documentacao. Realizar avaliacao
socioeconomica e classifica-lo baseado na Tabela de Pontuacao. Se ja inscrito no PAPFE
utilizar a mesma avaliacao Socioecondmica.

4. Realizar Reuniao para Parecer Técnico

Responsavel: Servico Social

Referéncia: Dados da entrevista e relatorio de analise

Instrucao: Essas reunides sao realizadas para as situacoes de excecao que nao sao
contempladas na pontuacao objetiva.

5. Preparar Lista de Classificacdo Final

Responsavel: Servico Social

Referéncia: Pontuacao do candidato junto com o Parecer Técnico individual

Instrucdo: A partir da Analise do Quadro de Pontuacao e do Parecer Técnico Individual do
candidato, realizar a Lista de Classificacio por Pontuagdo Gera
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6. Encaminhar Resultados para Instituto de Psicologia
e Responsavel: Divisdo de Promocao Social
e Referéncia: Lista de Classificacdo Final para Monitoria do IP
e Instrucdo: Enviar Lista de Classificacio e Listas de Espera para Instituto de Psicologia

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0Out_2017

- SERVICO SOCIAL
Selecao Auxilio Emergencial Alojamento - 35PPS_SS007_vot1 -

1. Divulgar Orientacoes de Inscricao

Responsavel: Servico Social
Referéncia: Vagas para Alojamento Emergencial
Instrucao: Divulgar Orientacoes para Selecao de Auxilio Emergencial de Alojamento

2. Realizar Inscricao

Responsavel: Aluno
Referéncia: Orientacgoes de Inscricdo
Instrucao: Realizar Inscricdo para Auxilio no Servico Social

3. Entrevistar Candidatos

Responsavel: Servico Social
Referéncia: Agendamento de Entrevistas
Instrucao: Analisar dados da inscri¢do do aluno e documentacao obrigatoria

4. Analisar dados Socioeconémicos

e Responsavel: Servico Social

e Referéncia: Dados da Inscricao, documentacao e entrevista do candidato

e Instrugdo: Apos a inscricao do aluno, realizar entrevista e verificar documentacao. Realizar
avaliacao socioeconOmica e classifica-lo baseado na Tabela de Pontuacao.

5. Analisar Documentacao do Aluno

Responsavel: Servico social
Referéncia: Inscricao e Lista de Documentos
Instrucdo: Seguir o processo de pontuacao objetiva, baseado nas informacoes do aluno.

6. Realizar Reuniao de Parecer Técnico

e Responsavel: Servico Social

e Referéncia: Dados da entrevista e relatorio de analise

e Instrucdo: Essas reunides sao realizadas para as situacoes de exce¢do que ndo sao
contempladas na pontuacao objetiva.
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7. Preparar Lista de Classificacao Final

e Responsavel: Servico Social

e Referéncia: Pontuacao do candidato junto com o Parecer Técnico individual

e Instrucdo: A partir da Analise do Quadro de Pontuacao e do Parecer Técnico Individual do
candidato, realizar a Lista de Classificacdo por Pontuacao Geral

8. Divulgar Resultados

Responséavel: Divisdo de Promocao Social
Referéncia: Lista de Classificagao
Instrucao: Divulgar Lista de Classificacao e Listas de Espera

9. Alocar Contemplados

e Responsavel: Servico Social

e Referéncia: Regulamento do CRUSP

e Instrucdo: O Servico social alocara o aluno contemplado mediante Termo de Afinidade ou
sorteio.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0Out_2017

- SERVICO SOCIAL

Selecao Auxilio Emergencial Alojamento (P6s-Graduacao) -
35PPS_SS008_vo1 -

1. Divulgar Orientacoes de Inscricao

Responsavel: Servico Social
Referéncia: Vagas para Alojamento Emergencial
Instrucao: Divulgar Orientacoes para Selecao de Auxilio Emergencial de Alojamento

2. Realizar Inscricao

Responsavel: Aluno
Referéncia: Orientacgoes de Inscricdo
Instrucdo: Realizar Inscri¢cdo para Auxilio no Servico Social

3. Entrevistar Candidatos

Responsavel: Servico Social
Referéncia: Agendamento de Entrevistas
Instrucdo: Analisar dados da inscricao do aluno e documentacao obrigatoria

4. Analisar dados Socioeconémicos

e Responsavel: Servico Social

e Referéncia: Dados da Inscricdo, documentacao e entrevista do candidato

e Instrucgdo: Apds a inscricao do aluno, realizar entrevista e verificar documentacgao. Realizar
avaliacdo socioeconOmica e classifica-lo baseado na Tabela de Pontuacao.

5. Analisar Documentacao do Aluno

Responsavel: Servico Social
Referéncia: Inscricao e Lista de Documentos
Instrucao: Seguir o processo de pontuacao objetiva, baseado nas informacoes do aluno.

6. Realizar Reuniao de Parecer Técnico

Responséavel: Servico Social

Referéncia: Dados da entrevista e relatorio de analise

Instrucdo: Essas reunides sao realizadas para as situacoes de excecdo que nao sao
contempladas na pontuacao objetiva.
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7. Preparar Lista de Classificacao Final

e Responsavel: Servico Social

e Referéncia: Pontuacao do candidato junto com o Parecer Técnico individual

e Instrucdo: A partir da Anéalise do Quadro de Pontuacao e do Parecer Técnico Individual do
candidato, realizar a Lista de Classificacdo por Pontuacao Geral

8. Divulgar Resultados

Responséavel: Divisdo de Promocao Social
Referéncia: Lista de Classificagao
Instrucdo: Divulgar Lista de Classificacdo e Listas de Espera

9. Alocar Contemplados

e Responsavel: Servico Social

e Referéncia: Regulamento do CRUSP

e Instrucdo: O Servico social alocara o aluno contemplado mediante Termo de Afinidade ou
sorteio.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0ut_2017

- SERVICO SOCIAL
Selecao Auxilio Emergencial Alimentacao - 35PPS_SS009_vo1 -

1. Divulgar Orientacoes de Inscricao

Responséavel: Secao de Servigo Social
Referéncia: Anélise de Necessidade
Instrucao: Divulgar Orientacoes para Selecao de Auxilio Emergencial de Alojamento

2. Realizar Inscricao

Responsavel: Aluno
Referéncia: Orientacgoes de Inscricdo
Instrucdo: Realizar Inscricdo para Auxilio no Servico Social

3. Entrevistar Candidatos

Responsavel: Servico Social
Referéncia: Agendamento de Entrevistas
Instrucao: Analisar dados da inscri¢do do aluno e documentacao obrigatoria

4. Analisar dados Socioeconémicos

e Responsavel: Servico Social

e Referéncia: Dados da Inscricao, documentacao e entrevista do candidato

e Instrucdo: Apos a inscricao do aluno, realizar entrevista e verificar documentacao. Realizar
avaliacdo socioeconomica e classifica-lo baseado na Tabela de Pontuagio.

5. Analisar Documentacao do Aluno

Responsavel: Servico social
Referéncia: Inscricao e Lista de Documentos
Instrucdo: Seguir o processo de pontuacio objetiva, baseado nas informacoes do aluno.

6. Realizar Reuniao de Parecer Técnico

e Responsavel: Servico Social

e Referéncia: Dados da entrevista e relatério de analise

e Instrucao: Essas reunioes sao realizadas para as situagoes de exce¢do que nao sao
contempladas na pontuacao objetiva.
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7. Preparar Lista de Classificacao Final

e Responsavel: Servico Social

e Referéncia: Pontuagao do candidato junto com o Parecer Técnico individual

e Instrucdo: A partir da Analise do Quadro de Pontuacao e do Parecer Técnico Individual do
candidato, realizar a Lista de Classificagao por Pontuacgao Geral

8. Divulgar Resultados

Responséavel: Divisdo de Promocao Social
Referéncia: Lista de Classificacao
Instrucao: Divulgar Lista de Classificacao

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0Out_2017

- SERVICO SOCIAL

Selecao Auxilio Emergencial Alimentacao (P6s-Graduacao) -
35PPS_SSo010_vo1 -

1. Divulgar Orientacoes de Inscricao

Responsavel: Servico Social
Referéncia: Anélise de Necessidade
Instrucdo: Divulgar OrientacGes para Selecao de Auxilio Emergencial de Alojamento

2, Realizar Inscricao

Responsavel: Aluno
Referéncia: Orientacgoes de Inscricdo
Instrucdo: Realizar Inscri¢do para Auxilio no Servico Social

3. Entrevistar Candidatos

Responsavel: Servico Social
Referéncia: Agendamento de Entrevistas
Instrucao: Analisar dados da inscricdo do aluno e documentacao obrigatoéria

4. Analisar dados Socioeconémicos

e Responsavel: Servico Social

e Referéncia: Dados da Inscricio, documentacao e entrevista do candidato

e Instrucgdo: Apos a inscricao do aluno, realizar entrevista e verificar documentacao. Realizar
avaliacdo socioeconomica e classifica-lo baseado na Tabela de Pontuagio.

5. Analisar Documentacao do Aluno

Responsavel: Servico social
Referéncia: Inscricao e Lista de Documentos
Instrucgdo: Seguir o processo de pontuacgao objetiva, baseado nas informacoes do aluno.

6. Realizar Reuniao de Parecer Técnico

e Responsavel: Servico Social

e Referéncia: Dados da entrevista e relatério de analise

e Instrucao: Essas reunioes sao realizadas para as situagoes de exce¢do que nao sao
contempladas na pontuacao objetiva.
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7. Preparar Lista de Classificacao Final

e Responsavel: Servico Social

e Referéncia: Pontuacao do candidato junto com o Parecer Técnico individual

e Instrucdo: A partir da Analise do Quadro de Pontuacao e do Parecer Técnico Individual do
candidato, realizar a Lista de Classificacdo por Pontuagdo Geral

8. Divulgar Resultados

Responséavel: Divisdo de Promocao Social
Referéncia: Lista de Classificagao
Instrucao: Divulgar Lista de Classificacao

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formulérios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0Out_2017

- SERVICO SOCIAL
Selecao Auxilio Emergencial Financeiro - 35PPS_SSo11_vo1 -

1. Divulgar Orientacoes de Inscricao

Responsavel: Servico Social
Referéncia: Verba disponibilizada pela Reitoria
Instrucao: Divulgar Orientacoes para Selecao de Auxilio Emergencial de Alojamento

2. Realizar Inscricao

Responsavel: Aluno
Referéncia: Orientacgoes de Inscricdo
Instrucao: Realizar Inscricdo para Auxilio no Servico Social

3. Entrevistar Candidatos

Responsavel: Servico Social
Referéncia: Agendamento de Entrevistas
Instrucao: Analisar dados da inscri¢do do aluno e documentacao obrigatoria

4. Analisar dados Socioeconémicos

e Responsavel: Servico Social

e Referéncia: Dados da Inscricdo, documentacao e entrevista do candidato

e Instrucgdo: Apos a inscricao do aluno, realizar entrevista e verificar documentacgao. Realizar
avaliacao socioeconOmica e classifica-lo baseado na Tabela de Pontuacao.

5. Analisar Documentacao do Aluno

Responsavel: Servico Social
Referéncia: Inscricao e Lista de Documentos
Instrucdo: Seguir o processo de pontuacio objetiva, baseado nas informacodes do aluno.

6. Realizar Reuniao de Parecer Técnico

Responséavel: Servico Social

Referéncia: Dados da entrevista e relatorio de analise

Instrucdo: Essas reunides sao realizadas para as situacoes de exce¢do que nado sao
contempladas na pontuacao objetiva.
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7. Preparar Lista de Classificacao Final

e Responsavel: Servico Social

e Referéncia: Pontuacao do candidato junto com o Parecer Técnico individual

e Instrucdo: A partir da Analise do Quadro de Pontuacao e do Parecer Técnico Individual do
candidato, realizar a Lista de Classificacdo por Pontuacao Geral

8. Divulgar Resultados

Responséavel: Divisdo de Promocao Social
Referéncia: Lista de Classificagao
Instrucao: Divulgar Lista de Classificacao

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0Out_2017

- SERVICO SOCIAL

Recepcao — Acolhimento / Triagem - 35PPS_SSo012_vo1 -

1. Solicitar Atendimento

Responsavel: Aluno
Referéncia: Normas de Atendimento
Instrucdo: Solicitar Atendimento do Servico Social

N

. Triagem de Atendimento

Responsével: Recepcao Servigo Social
Referéncia: Orientacdes de Programas e Inscrigoes
Instrucao: Realizar orientacOes sobre os Programas Sociais e formas de Inscricao

. Agendar Entrevistas de Assistentes Sociais

w

Responsavel: Recepg¢ao Servico Social
Referéncia: Agenda de Entrevistas
Instrucio: Agendar Entrevistas com Assistentes Sociais

4. Entrevistas Sem Agendamento

Responsavel: Recepc¢ao Servico Social
Referéncia: Norma de Atendimento
Instrucao: Anotar dados e Horério do Aluno e avisar Assistente Social

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formulérios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0Out_2017

- SERVICO SOCIAL

Emissao de Declaracoes - 35PPS_SS013_vo1 -

1. Solicitar Declaracoes

Responsavel: Aluno
Referéncia: Normas de Atendimento
Instrucdo: Solicitar Declaracoes ao Servico Social

2. Preparar Declaracao

e Responsével: Recepcao Servigo Social

e Referéncia: Normas de Atendimento

e Instrugdo: Verificar dados do Aluno nos Cadastros Internos do Servico Social ou Sistemas
USP e Preparar a Declaracdo conforme necessidade

3. Receber Declaraciao

Responsavel: Aluno
Referéncia: Solicitacao de Declaracoes
Instrucdo: Receber as Declaracoes solicitadas e verificar informacoes.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO - SAS (35) - GERAL

Versao #01/0ut_2017

PROCESSOS PROMOCAO SOCIAL (PPS_XX)

- PASSE ESCOLAR e DOCUMENTACAO (PPS_PE)

Recebimento de Documentacdao PAPFE - 35PS PE001 vo1

Solicitacao de Passe Escolar Aluno SPTRANS - 35PPS PE002 vo1

Solicitacao de Passe Escolar Docente SPTRANS - 35PPS PE003 voO1

Solicitacao de Passe Escolar Aluno EMTU - 35PPS PE005 vo1

Solicitacao de Passe Escolar Docente EMTU - 35PPS PE006 voO1

Residéncia Externa - 35PPS PEo07 vo1

Recarga de Auxilio Alimentacao - 35PPS PE008 vo1
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PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0Out_2017

- PASSE ESCOLAR / DOCUMENTACAO

Recebimento de Documentacao PAPFE - 35PPS_PEo0o01_voL1 -

1. Divulgar Orientacoes de Inscricio PAPFE

Responsavel: Servico Social
Referéncia: Edital do PAPFE
Instrucao: Divulgar Orientacoes para PAPFE

N

. Entregar Documentacao

Responsavel: Aluno
Referéncia: Edital PAPFE
Instrucdo: Entregar a documentacgdo completa exigida no Edital

3. Receber Documentacio do Aluno

Responsavel: Secao de Passe Escolar / Documentacao
Referéncia: Edital do PAPFE
Instrucdo: Analisar dados da inscricao do aluno e documentacao obrigatoria

4. Enviar Documentacao

Responsavel: Secao de Passe Escolar / Documentacao
Referéncia: Dados e Documentacao de Alunos
Instrucao: Enviar os Dados e Documentac¢ao dos Alunos para o Servigco Social.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formulérios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
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- PASSE ESCOLAR / DOCUMENTACAO

- Solicitacao de Passe Escolar Aluno SPTRANS - 35PPS_PEoo02_vo1 -

1. Enviar Relacao de Matriculados para SPTRANS

Responsavel: Reitoria

Referéncia: Normas para solicitacao de Passe Escolar (X)

Instrucdo: A Reitoria envia os dados dos Alunos de Graduacgdo matriculados na USP
(Ingressantes ou Veteranos)

. Enviar Relacao de Matriculados para SPTRANS

Responséavel: Secao de Passe Escolar

Referéncia: Normas para solicitacao de Passe Escolar (X)

Instrucao: Verificar Matriculas de Alunos e Enviar dados de Alunos que nao possuem
relacdo na SPTRANS (Ingressantes ou Veteranos) ou dos Alunos de P6s-Graduacao

. Realizar Cadastro na SPTRANS

Responsavel: Aluno

Referéncia: Site SPTRANS

Instrucdo: O interessado devera realizar cadastro e solicitacdo em
http://www.sptrans.com.br/

4. Emitir Boleto e Pagar Taxa

Responsavel: Aluno

Referéncia: Site SPTRANS

Instrucdo: Pagar taxa SPTRANS no Banco e aguardar 30 dias para retirar Carteira de
Passe na Secdo de Passe Escolar e aguardar 30 dias para recebimento da carteirinha

. Receber Carteiras de Passe de Alunos

Responsavel: Se¢ao de Passe Escolar / Documentacao
Referéncia: Site SPTRANS
Instrucao: Guardar Carteiras de Passes até retirada pelo Aluno
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6. Retirar Carteira de Passe Escolar

Responsavel: Aluno
Referéncia: Norma de Solicitac¢ao para Passe Escolar
e Instrucdo: Entregar Carteira de Passe ao Aluno e dar Baixa na Solicitacdo

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formulérios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0Out_2017

- PASSE ESCOLAR / DOCUMENTACAO

Solicitacao de Passe Escolar Docente SPTRANS - 35PPS_PEo003_vot1 -

1. Realizar inscricao pessoalimente na Secao de Passe Escolar

Responsavel: Docente
Referéncia: Normas para solicitacao de Passe Escolar (X)
Instrucdo: O interessado deverd a Secdo de Passe Escolar apresentar Carteira Funcional

. Enviar Dados de Docentes para SPTRANS

Responsével: Secao de Passe Escolar

Referéncia: Dados do Docente

Instrucao: a Se¢ao de Passe Escolar envia dos dados do Docente para a SPTRANS
http://www.sptrans.com.br/

. Realizar cadastro na SPTRANS

Responsavel: Docente

Referéncia: Site SPTRANS

Instrucdo: O interessado devera realizar cadastro e solicitacdo em
http://www.sptrans.com.br/

4. Emitir Boleto e Pagar Taxa

Responsavel: Docente

Referéncia: Site SPTRANS

Instrucdo: Pagar taxa SPTRANS no Banco e aguardar 30 dias para retirar Carteira de
Passe na Secao de Passe Escolar

. Receber Carteiras de Passe de Alunos

Responsavel: Secao de Passe Escolar / Documentacao
Referéncia: Site SPTRANS
Instrucao: Guardar Carteiras de Passes até retirada pelo Aluno
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6. Retirar Carteira de Passe Escolar

Responsavel: Docente
Referéncia: Norma de Solicitacdo para Passe Escolar
Instrucdo: Entregar Carteira de Passe ao Aluno e dar Baixa na Solicitagao

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0Out_2017

- PASSE ESCOLAR / DOCUMENTACAO - 35PPS_PE005_vo1

Solicitacao de Passe Escolar Aluno EMTU
1. Realizar inscricao para Passe Escolar

e Responsavel: Aluno

e Referéncia: Normas para solicitagcdo de Passe Escolar

e Instrucao: O interessado devera a Secdo de Passe Escolar ou preencher e enviar o
comprovante de matricula através do formulario especifico

2. Enviar dados do Solicitante para EMTU

e Responsavel: Secao de Passe Escolar

e Referéncia: Normas para solicitacdo de Passe Escolar

e Instrucao: O interessado devera a Secao de Passe Escolar ou preencher e enviar o
comprovante de matricula através do formulario especifico

3. Realizar cadastro na EMTU

e Responsavel: Aluno

e Referéncia: Normas para solicitacdo de Passe Escolar

e Instrucdo: O interessado devera realizar cadastro e solicitacdo em
http://www.emtu.sp.gov.br/passe/indexRegiao.htim

4. Pagar Taxa

Responsavel: Aluno
Referéncia: Site EMTU
Instrucao: Pagar taxa EMTU no Banco e enviar recibo para Secdo de Passe Escolar

5. Receber Carteiras de Passe de Alunos

Responsavel: Secao de Passe Escolar / Documentacao
Referéncia: Site SPTRANS
Instrucao: Guardar Carteiras de Passes até retirada pelo Aluno

6. Receber Carteiras de Passe de Alunos

Responsavel: Secao de Passe Escolar / Documentacao
Referéncia: Site SPTRANS
Instrucao: Guardar Carteiras de Passes até retirada pelo Aluno
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7. Retirar Carteira de Passe Escolar
e Responsdvel: Aluno
e Referéncia: Norma de Solicitagdao para Passe Escolar

e Instrucdo: Entregar Carteira de Passe ao Aluno e dar Baixa na Solicitacdo

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formulérios e oficios)

84



| K ¥ UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - SAS

Gabinete do Superintendente

PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0Out_2017

- PASSE ESCOLAR / DOCUMENTACAO

Solicitacao de Passe Escolar Docente EMTU - 35PPS_PE006_vo1 -

1. Realizar inscricao para Passe Escolar

Responsavel: Docente

Referéncia: Normas para solicitacao de Passe Escolar

Instrucdo: O interessado deverad a Secdo de Passe Escolar e apresentar a Carteira
Funcional

. Enviar dados do Solicitante para EMTU

Responsavel: Secdo de Passe Escolar
Referéncia: Normas para solicitacao de Passe Escolar
Instrucao: Enviar dados do Solicitante para EMTU

. Realizar cadastro na EMTU

Responsavel: Docente

Referéncia: Normas para solicitacdo de Passe Escolar

Instrucdo: O interessado devera realizar cadastro e solicitacdo em
http://www.emtu.sp.gov.br/passe/indexRegiao.htm

. Emitir Boleto e Pagar Taxa

Responsavel: Docente

Referéncia: Site EMTU

Instrucdo: Pagar taxa EMTU no Banco e entregar recibo e documentacdo pertinente
para Secdo de Passe Escolar

. Encaminhar Documentacao para EMTU

Responsavel: Secao de Passe Escolar
Referéncia: Site EMTU
Instrucao: Enviar documentacao e recibo de pagamento para EMTU através do Correio

6. Receber Carteiras de Passe

Responsavel: Se¢ao de Passe Escolar / Documentacao
Referéncia: Site EMTU
Instrucao: Guardar Carteiras de Passes até retirada pelo Aluno
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7. Retirar Carteira de Passe Escolar
e  Responsavel: Docente
e Referéncia: Norma de Solicitagdao para Passe Escolar

e Instrugdo: Entregar Carteira de Passe ao Docente

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formulérios e oficios)

86



| K ¥ UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - SAS

Gabinete do Superintendente

PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0Out_2017

- PASSE ESCOLAR / DOCUMENTACAO

Residéncia Externa - 35PPS_PEo07_vo1 -

1. Cadastrar Ofertante de Residéncia Externa

Responsavel: Ofertante

Referéncia: Formulario Especifico Site SAS

Instrucdo: O interessado devera a cadastrar junto a Secao de Passe Escolar os dados
sobre oferta e disponibilidade de residéncias externas

2. Confirmar Dados Sobre Residéncia Externa

N

Responsavel: Secao de Passe Escolar

Referéncia: Normas de Servigo (X)

Instrucdo: A Secao de Passe Escolar envia comunicacao aos Ofertantes cadastrados através
de mensagem eletronica solicitando posicionamento das vagas

. Cadastrar ofertas de Residéncia Externa

Responsével: Secao de Passe Escolar

Referéncia: Normas de Servico (X)

Instrucao: Baseado nos dados fornecidos pelos ofertantes de Residéncia Externa, realizar o
cadastramento das ofertas.

. Divulgar no Site da SAS as ofertas de Residéncias Externas

Responsével: Secao de Passe Escolar
Referéncia: Site da SAS
Instrucdo: Publicizar informacGes de ofertas de residéncia externa

5. Contatar Ofertante de Residéncia Externa

Responsavel: Aluno
Referéncia: Lista de Ofertantes de Residéncia Externa
Instrucdo: Entrar em contato com Ofertante e realizar negociagdo

6. Informar Alocacao de Residéncia Externa

Responsavel: Ofertante
Referéncia: Normas de Servico (X)
Instrucdo: Informar iméveis alocados
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7. Eliminar Vagas no Cadastro Residéncia Externa do Cadastro

Responsavel: Secao de Passe Escolar / Documentacao
Referéncia: Site SAS
Instrucao: Eliminar vaga por nao estar mais disponivel

8. Retirar do Site da SAS os Dados de Disponibilidade

Responsavel: Secao de Passe Escolar
Referéncia: Normas de Servico (X)
Instrucao: Retirar dados do Site SAS

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0Out_2017

- PASSE ESCOLAR / DOCUMENTACAO
Recarga de Auxilio Alimentacao - 35PPS_PE008_vo1 -
1. Solicitar Recarga de Auxilio Alimentacdo

e Responsavel: Aluno
e Referéncia: Termo Auxilio — Portaria GS-2 07/02/2014

e Instrucao: O interessado devera a Secdo de Passe Escolar para realizar a recarga de seus

créditos mensais de Auxilio Alimentacdo

2. Verificar Lista de Beneficiarios de Auxilio Alimentacao

e Responsavel: Secao de Passe Escolar

e Referéncia: Normas de Servico (X)

e Instrucdo: Verificar no Sistema se aluno é detentor de Auxilio Alimentacao.
3. Recarregar créditos RUCARD de Auxilio Alimentacao

e Responsavel: Secao de Passe Escolar

e Referéncia: Lista de Beneficiarios do Auxilio Administracao

e Instrugdo: Recarregar créditos de Auxilio Alimentacdo mediante lista de beneficios, até o
limite mensal disponibilizado.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formulérios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — SAS (35) - GERAL

Versao #01/0ut_2017

PROCESSOS PROMOCAO SOCIAL (PPS_XX)

- ZELADORIA e MANUTENCAO (PPS_ZM)

Solicitacao de Manutencao CRUSP - 35PPS ZMoo0O1 voO1

Verificacao Periddica de Necessidade de Manutencao CRUSP -
35PPS ZMoo02 voO1
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PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0Out_2017

- ZELADORIA/MANUTENCAO CRUSP

Solicitacao de Manutencao CRUSP - 35PPS_ZMo001_voO1 -
1. Solicitar Servicos de Manutencio Predial
e Responsavel: Aluno
e Referéncia: Normas de Servico (X)

e Instrucdo: O interessado deverd a preencher solicitacao de servico junto a Zeladoria do
CRUSP informando o tipo de problema a ser solucionado

N

. Cadastrar Solicitaciao de Servico no Sistema Interno

e Responsavel: Secao de Zeladoria / Manutengao

e Referéncia: Normas de Servico (X)

e Instrucgdo: Baseado nos dados fornecidos na Solicitacao de Servigos realizar o
cadastramento das solicitacoes.

3. Verificar Problema Relatado

e Responsavel: Secao de Zeladoria / Manutencao
e Referéncia: Normas de Servico (X)

e Instrucdo: Verificar e consertar problema relatado. Caso necessite de material indisponivel,

realizar pedido de Compra de Material
4. Realizar Pedido de Compra de Material
e Responsével: Secao de Zeladoria / Manutengao
e Referéncia: Normas de Servico (X)

e Instrugdo: Solicitar a Secao de Compras da SAS material necessario para manutencao ou
conserto cadastrado

5. Realizar Manutencao Solicitada

Responsavel: Secao de Zeladoria / Manutencao
Referéncia: Normas de Servico (X)
Instrucao: Executar manutencao solicitada
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6. Realizar Fechamento de Solicitacio de Manutencao

Responséavel: Se¢ao de Zeladoria / Manuteng¢ao
Referéncia: Normas de Servico (X)
Instrucao: Informar no Sistema fechamento de Solicitacdo de Manutencao

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0Out_2017

- ZELADORIA/MANUTENCAO CRUSP

Verificacao Periddica de Necessidade de Manutencao CRUSP -
35PPS_ZMoo2_vo1 -

1. Verificar necessidades de Manutencao Predial

N

Responséavel: Secao de Zeladoria / Manutencao
Referéncia: Normas de Servigo (X)
Instrucao: Verificar, diariamente, itens possiveis de problemas de manutencao

. Solicitar Servicos de Manutencao Predial

Responsavel: Secao de Zeladoria / Manutencao

Referéncia: Normas de Servico (X)

Instrucdo: Preencher solicitacdo de servico junto a Zeladoria do CRUSP informando o
tipo de problema a ser solucionado

3. Cadastrar Solicitacao de Servico no Sistema Interno

Responsavel: Secao de Zeladoria / Manutencao

Referéncia: Normas de Servico (X)

Instrucao: Baseado nos dados fornecidos na Solicitacao de Servigos realizar o
cadastramento das solicitacoes.

. Verificar Problema Relatado

Responséavel: Secao de Zeladoria / Manutencao
Referéncia: Normas de Servigo (X)

Instrucdo: Verificar e consertar problema relatado. Caso necessite de material indisponivel,

realizar pedido de Compra de Material

. Realizar Pedido de Compra de Material

Responsavel: Secao de Zeladoria / Manutencao

Referéncia: Normas de Servigo (X)

Instrucao: Solicitar a Se¢do de Compras da SAS material necessario para manutencao ou
conserto cadastrado

6. Realizar Manutencao Solicitada

Responsavel: Secao de Zeladoria / Manutencao
Referéncia: Normas de Servico (X)
Instrucao: Executar manutencao solicitada
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7. Realizar Fechamento de Solicitacao de Manutencao

Responséavel: Se¢ao de Zeladoria / Manuteng¢ao
Referéncia: Normas de Servico (X)
Instrucao: Informar no Sistema fechamento de Solicitacdo de Manutencao

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO - SAS (35) - GERAL

Versao #01/0ut_2017

PROCESSOS PROMOCAO SOCIAL (PPS_XX)

- CLINICA ODONTOLOGICA (PPS_CO)

Triagem de Atendimento Odontolbgico - 35PPS CO001 vo1

Encaminhamento de Paciente - 35PPS CO002 voO1
Atendimento Odontologico de Urgéncia - 35PPS CO003 vo1

Troca de Atestado - 35PPS COo004 voO1

Atendimento de Convénio Creches - 35PPS CO005 voO1
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PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0Out_2017

- CLINICA ODONTOLOGICA

Triagem de Atendimento Odontolégico - 35PPS_C0O001_vo1

1. Divulgar Orientacoes de Inscriciao para triagem

Responséavel: Clinica Odontoldgica
Referéncia: Vagas para Atendimento (???)
Instrucdo: Divulgar OrientacGes para Inscricao de Triagem de Atendimento Odontologico

2. Realizar Inscricao

Responsavel: Candidato

Referéncia: Orientacgées de Inscricdo
(https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIP
HbHSxsqo_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1)

Instrucdo: Preencher Formulario para Triagem de Vagas para Atendimento
Odontolégico

3. Avaliar Solicitacao de Atendimento

Responsavel: Clinica Odontoldgica
Referéncia: Normas para Atendimento (X)
Instrucdo: Analisar dados da inscri¢ao do aluno e dados obrigatorios

4. Convocar Paciente para Agendamento de Primeira Consulta

Responsavel: Clinica Odontoldgica

Referéncia: Dados da Inscri¢ao (formulario), documentacao comprobatoéria de vinculo com
a USP

Instrucdo: Agendar primeira consulta / Consulta de Avaliacao

5. Realizar Consulta de Avaliacao

Responsével: Clinica Odontologica

Referéncia: Normas de Primeira Avaliacao

Instrucao: Avaliar as necessidades do Paciente e Preencher Ficha de Atendimento
definindo a quantidade de consultas necessarias ou, realizando encaminhamentos
necessarios.
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6. Criar ou Atualizar Prontuario do Paciente

e Responsavel: Clinica Odontolégica

e Referéncia: Normas de Procedimentos

e Instrucdo: Cadastrar todas as informacoes fornecidas na ficha de Avaliacao e
Acompanhamento do Paciente.

7. Agendar Nova Consulta

e Responsével: paciente

e Referéncia: Agenda de Horarios de Consultas

e Instrucdo: A partir da Analise da Agenda dos Profissionais, definir em conjunto com o
Paciente, qual melhor data e horario para agendamento

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0Out_2017

- CLINICA ODONTOLOGICA

Encaminhamento de Paciente - 35PPS_COo002_vo1

1. Avaliar Necessidade de Encaminhamento

Responséavel: Clinica Odontoldgica
Referéncia: Avaliacao do Paciente
Instrucao: Analisar situacao Clinica do Paciente e realizar encaminhamento necessério.

2. Encaminhar Paciente Convénio Faculdade de Odontologia USP

Responséavel: Clinica Odontoldgica
Referéncia: Normas do Convénio com FO
Instrucao: Verificar listagem de Vagas do Convénio FO e encaminhar paciente

3. Encaminhar Paciente Convénio FUNDECTO USP

Responsavel: Clinica Odontoldgica
Referéncia: Normas do Convénio com FUNDECTO
Instrucao: Verificar listagem de Vagas do Convénio FUNDECTO e encaminhar paciente

4. Encaminhar Paciente Convénio FO sem convénio

e Responsével: Clinica Odontologica
e Referéncia: Necessidade Clinica
e Instrugdo: Encaminhar paciente para FO com laudo de necessidades.

5. Encaminhar Paciente para Tratamento Publico ou Particular

e Responsével: Clinica Odontologica

e Referéncia: Necessidade Clinica

e Instrugdo: Encaminhar paciente realizacdo de tratamento fora da USP, com laudo de
necessidades.

6. Agendar Consulta na Instituicao do Encaminhamento
e Responsavel: Paciente

Referéncia: Agenda de Horéarios de Consultas da Instituicao
Instrucao: Escolher data e Horarios disponiveis para Agendamento
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7. Agendar Consulta na Instituicio do Encaminhamento

e Responsavel: Paciente
Referéncia: Agenda de Horérios de Consultas da Clinica Odontoloégica
Instrucao: Escolher data e Horéarios disponiveis para Agendamento

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0Out_2017

- CLINICA ODONTOLOGICA

Atendimento Odontologico de Urgéncia - 35PPS_C0O003_vo1

1. Divulgar Orientacoes de Atendimento de Urgéncia

Responséavel: Clinica Odontolégica
Referéncia: Vagas para Atendimento
Instrucao: Divulgar Orientacoes para Inscricao de Triagem de Atendimento Odontolégico

. Realizar Solicitacao de Atendimento de Urgéncia — Paciente Cadastrado

Responsavel: Solicitante

Referéncia: Normas de Atendimento

Instrucdo: Solicitar atendimento de urgéncia no balcdo de Atendimento da Clinica
Odontolégica.

. Realizar Solicitacao de Atendimento de Urgéncia — Paciente Sem Cadastro

Responsavel: Solicitante

Referéncia: Orientacgoes de Inscricdo
(https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2wouk_VxVACxWmOdiiYUksgMIP
HbHSxsqo_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1)

Instrucdo: Preencher Formuldrio de Cadastramento para Atendimento Odontolégico e
Solicitar atendimento de urgéncia no balcado de Atendimento da Clinica Odontolégica.

4. Atendimento de Urgéncia

Responsével: Clinica Odontologica

Referéncia: Normas para Atendimento

Instrucdo: Realizar atendimento de Urgéncia e encaminhamento do paciente para outros
Responsével: Clinica Odontologica

Referéncias

Regras (regimentos, normas e regulamentos)
Padroes (formuléarios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0Out_2017

- CLINICA ODONTOLOGICA

Troca de Atestado - 35PPS_C0O004_vo1

1. Solicitar Troca de Atestado Odontolégico

Responsavel: Solicitante
Referéncia: Normas de Atendimento/ Normas USP
Instrucdo: Solicitar troca de atestado conforme as Normas da USP

2. Realizar Avaliacao do Paciente

Responsavel: Clinica Odontoldgica
Referéncia: Normas de Atendimento
Instrucdo: Avaliar paciente conforme informacio atestada no Atestado Odontoldgico.

3. Aprovar ou Nao aprovar Laudo de Atestado Odontolégico

Responsavel: Clinica Odontoldgica
Referéncia: Normas USP
Instrucao: Aprovar ou nao Aprovar laudo de Atestado Odontolégico.

4. Emitir novo Atestado Odontolégico

Responsével: Clinica Odontologica
Referéncia: Normas USP
Instrucdo: Realizar a emissao de novo Atestado Odontolégico.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — PROMOCAO SOCIAL/SAS -
V#01/0Out_2017

- CLINICA ODONTOLOGICA
Atendimento de Convénio Creches - 35PPS_C0O005_vo1
1. Solicitar Atendimento Odontolégico

e Responsquvel: Creches
e Referéncia: Normas de Atendimento e Convénio
e Instrucao: Solicitar atendimento Odontolégico conforme normas do Convénio Estipula

2. Realizar Inscri¢ao de Aluno da Creche

e  Responsavel: Pais do Aluno
e Referéncia: Orientacoes de Inscricdo

do

(https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2wouk_VxVACxWmOditYUksgMIP

HbHSxsqo_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1)
e Instrucao: Preencher Formulario para Cadastro de Atendimento Odontologico

3. Marcar Consulta de Atendimento ou Triagem

e  Responsavel: Pais do Aluno

e Referéncia: Normas de Atendimento

e Instrucao: Agendar pessoalmente ou por telefone, consulta para Aluno da Creche
4. Atender Alunos da Creche

e Responsével: Clinica Odontologica

e Referéncia: Normas de Atendimento

e Instrucdo: Realizar avaliacao e/ou atendimento de alunos da conforme necessidades
clinicas.

5. Marcar Consulta de Retorno

e  Responsavel: Pais do Aluno
e Referéncia: Agenda de Consulta Odontolégica
e Instrucao: Agendar pessoalmente ou por telefone, nova consulta para Aluno da Creche

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formulérios e oficios)

102


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1

| | K:" | ] UNIVERSIDADE DE SAO PAULO
SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - SAS

Gabinete do Superintendente

PROCESSOS DE GESTAO — SAS (35) - GERAL

Versao #01/0ut_2017

PROCESSOS CRECHES (PDC_XX)

- ATENDIMENTO AO USUARIO

Matricula - 35PDC CRo00O1 vO1

Recebimento e Adaptacao das Criancas - 35PDC _CR002 vo1

Acompanhamento Pedagbgico - 35PDC CR003 vO1

Planejamento Pedagbgico - 35PDC CR004 voO1

Planejamento Geral - 35PDC CR005 voO1

Nutricao - 35PDC _CR006 voO1

Saude e Higiene - 35PDC CR007 voO1

Atividades Culturais - 35PDC _CR008 vo1

Acompanhamento Peri6édico - 35PDC CR009 voO1

Preparacao para Desvinculacao da Creche - 35PDC CR010 vO1
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PROCESSOS DE GESTAO — CRECHES/SAS - V#01/Out_2017
- CRECHES

Matricula - 35PDC_CRo00O1_voO1

1. Enviar Lista de Classificados

Responséavel: Divisdo de Promocao Social
Referéncia: Processo de Selecao de Creche
Instrucdo: Enviar lista de Classificados para Divisao de Creches

2. Contatar Familia de Classificados

Responsével: Creches
Referéncia: Normas de Matriculas
Instrucgdo: Entrar em contato com os familiares e agendar Visita nas Creches.

3. Realizar Visita na Creche Selecionada

e Responsavel: Familiares de Classificados

Referéncia: Normas de Matriculas

Instrucdo: Os Familiares das Criancas Classificadas deverdao comparecer no dia e hora
agendado para realizar a Visita na Creche e iniciar o procedimento de Matricula.

4. Apresentar as Instalacoes e o Projeto Politico-Pedagogico

Responsavel: Creches

Referéncia: Normas de Matriculas

Instrucao: Realizar a apresentacao das Creches e o Projeto Politico-Pedagbgico a ser
seguido como orientacao pelas Creches da USP.

5. Entregar o “Kit” de Matricula

e Responsavel: Creches

e Referéncia: Normas de Matriculas

e Instrucgdo: Entregar aos familiares o “Kit” de Matricula contendo a listagem de documentos
necessarios para a matricula, os formularios (Autorizagoes de Retirada, Autorizacio para
Pesquisas e/ou de Projetos de Estagiarios, Autorizacdo do Uso de Imagens da Crianca e
todos os dados Cadastrais) a serem preenchidos, além do agendamento para realizacao da
Entrevista e Matricula.
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6. Agendar Entrevista com Familiares

e Responsavel: Creches

e Referéncia: Normas de Matriculas

e Instrucdo: Agendar dia e horario para Entrevistas com Familiares, recebimento das
Documentacgoes e Formularios preenchidos para realizacdo da matricula.

7. Realizar Entrevistas com Familiares

e Responsavel: Creches

e Referéncia: Normas de Matriculas

e Instrucdo: Realizar Entrevista com Familiares e dar inicio a formacao do Prontuério da
crianca, recolher e anexar toda Documentacao e Formulérios preenchidos.

8. Abrir Prontuario

e Responsavel: Creches

e Referéncia: Normas de Matriculas

e Instrucdo: Formar Prontuario inicial com toda a Documentac¢ao da Crianca, Formularios
preenchidos e dados da Entrevista.

9. Agendar Data de Inicio do Processo de Adaptacao

e Responsavel: Familiares

e Referéncia: Normas de Matriculas

e Instrucdo: Agendar data para inicio do Processo de Adaptacdo da Crianca nas Creches

10. Comparecer na data Agendada para Inicio

e  Responsavel: Familiares

e Referéncia: Normas de Matriculas

e Instrucdo: Comparecer na data agendada para inicio e participar da Adaptacdo da
Crianca.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — CRECHES/SAS - V#01/0Out_2017

- CRECHES

Recebimento e Adaptacao das Criancas - 35PDC_CRo002_vo1
1. Preparar Educadoras para Recebimento das Criancas

e Responsavel: Creches

e Referéncia: Normas de Recebimento e Adaptacao

e Instrugdo: Preparacdo das Educadoras para recebimento das criancas individualmente,
baseados nos Dados dos Formularios e Entrevista.

2. Preparar Area de Nutricio para Recebimentos das Criancas

e Responsével: Creches

e Referéncia: Normas de Recebimento e Adaptacao

e Instrucfio: Preparar Area de Nutricdo para atendimento individual das criancas no que
tange a Alimentacao/Nutricdo, baseados nos Dados dos Formularios e Entrevista.

3. Preparar Area de Satide para Recebimentos das Criancas

e Responsavel: Creches

e Referéncia: Normas de Recebimento e Adaptacao

e Instruciio: Preparar Area de Satde para atendimento individual das criancas no que tange
a possiveis problemas de Satide, cronicos ou agudos, baseados nos Dados dos Formularios
e Entrevista.

4. Acompanhar a Crianca na Adaptacao a Creche
e Responsavel: Familiares
e  Referéncia: Normas de Recebimento e Adaptacao

e Instrucdo: Acompanhar, ser instruido e participar de todo processo de Adaptacdo da
Crianca no prazo que for necessario.

5. Realizar a Integracio da Crianca e Familiares
e Responséavel: Creches
e Referéncia: Normas de Recebimento e Adaptacao

e Instrugdo: Realizar a Integragdo da Crianca e familiares na rotina diaria das Creches e
explicacoes de todos os procedimentos e técnicas que a crianca ir4 vivenciar.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — CRECHES/SAS - V#01/Out_2017
- CRECHES

Acompanhamento Pedagoégico - 35PDC_CRo003_vo1
1. Preparar Educadoras para Recebimento das Criancas

e Responsavel: Creches

e Referéncia: Normas de Recebimento e Adaptacao

e Instrugdo: Preparacao das Educadoras para recebimento das criancas individualmente,
baseados nos Dados dos Formularios e Entrevista.

2. Realizar a Formacao Continuada

e Responsavel: Creches

e Referéncia: Normas de Procedimentos

e Instrucdo: Realizar, periodicamente, Formacao Continuada com todos os Educadores com
a finalidade de se debater, refletir, planejar e aplicar os conceitos e resolucoes visando um
melhor aproveitamento das criancas e de seus professores.

3. Realizar Reunioes Pedagogicas

e Responsavel: Creches

e Referéncia: Normas de Procedimentos

e Instrugdo: Realizar reunides pedagogicas visando as melhorias na Organizagio dos
Trabalhos, Tarefas Cotidianas, Pesquisas, Preparacoes de Aplicacoes, Logistica, Jogos,
Expressao Corporal, etc.

4. Realizar Registros Individuais

e Responsavel: Creches - Educadores

e Referéncia: Normas de Procedimentos

e Instrugdo: Realizar Registros semanais do Acompanhamento Individual de cada Crianga no
que tange o Desenvolvimento Cognitivo, Perceptivo e de Socializacgao.

5. Realizar Registros Coletivos
e Responsavel: Creches - Educadores
e Referéncia: Normas de Procedimentos

e Instrucdo: Realizar Registros semanais do Acompanhamento Coletivo do Grupo de
Criancas no que tange o Desenvolvimento Cognitivo, Perceptivo e de Socializacao.
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6. Realizar Relatorios sobre o Desenvolvimento Geral da Crianca

e Responsavel: Creches - Educadores

e Referéncia: Normas de Procedimentos

e Instrucdo: Realizar Relatorios de Desenvolvimento Geral das Criancas, tanto em sua
avaliacao individual, como frente ao Coletivo, inclusive, a avaliacao do Coletivo como um
todo.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formulérios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — CRECHES/SAS - V#01/Out_2017
- CRECHES

Planejamento Pedagégico - 35PDC_CRo004_vo1
1. Preparar Educadoras para Recebimento das Criancas

e Responsavel: Creches

e Referéncia: Normas de Recebimento e Adaptacao

e Instrugdo: Preparacdo das Educadoras para recebimento das criancas individualmente,
baseados nos Dados dos Formularios e Entrevista.

2. Realizar a Formacao Continuada

e Responsével: Creches

e Referéncia: Normas de Procedimentos

e Instrucdo: Realizar, periodicamente, Formacao Continuada com todos os Educadores com
a finalidade de se debater, refletir, planejar e aplicar os conceitos e resolucoes visando um
melhor aproveitamento das criancas e de seus professores.

3. Realizar Reunioes Pedagogicas

e Responsével: Creches

e Referéncia: Normas de Procedimentos

e Instrugdo: Realizar reunides pedagogicas visando as melhorias na Organizagio dos
Trabalhos, Tarefas Cotidianas, Pesquisas, Preparagoes de Aplicagoes, Logistica, Jogos,
Expressdo Corporal, etc.

4. Realizar Registros Individuais

e Responsavel: Creches - Educadores

e Referéncia: Normas de Procedimentos

e Instrucgdo: Realizar Registros semanais do Acompanhamento Individual de cada Crianga no
que tange o Desenvolvimento Cognitivo, Perceptivo e de Socializacao.

5. Realizar Registros Coletivos

e Responsével: Creches - Educadores

e Referéncia: Normas de Procedimentos

e Instrucdo: Realizar Registros semanais do Acompanhamento Coletivo do Grupo de
Criancas no que tange o Desenvolvimento Cognitivo, Perceptivo e de Socializacao.
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6. Realizar Relatorios sobre o Desenvolvimento Geral da Crianca

e Responsavel: Creches - Educadores

e Referéncia: Normas de Procedimentos

e Instrucdo: Realizar Relatoérios de Desenvolvimento Geral das Criancas, tanto em sua
avaliacao individual, como frente ao Coletivo, inclusive, a avaliacao do Coletivo como um
todo.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formulérios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — CRECHES/SAS - V#01/Out_2017

- CRECHES

Planejamento Geral - 35PDC_CR005_voO1

1. Preparar Calendario Anual

Responséavel: Creches - Coordenacao
Referéncia: Normas e Procedimentos
Instrucao: Verificar os dias letivos do ano e realizar a programacao de atividades

2. Preparar as Atividades do Ano

Responséavel: Creches - Coordenacio

Referéncia: Normas e Procedimentos

Instrucdo: Preparar toda infraestrutura, inclusive de pessoal, material e demais
necessidades para aplicacao das atividades programadas.

3. Preparar Tematica de Assunto

Responsavel: Creches - Educadoras

Referéncia: Normas e Procedimentos

Instrucdo: Preparar Temética do contetido a ser implementado conforme a solicitacao
(intrinseca) captada através das criancas no ambito individual e coletivo. Realizar
pesquisas e selecionar contetido.

4. Realizar Exposicoes Tematicas Periddicas - Criancas

Responséavel: Creches - Educadores

Referéncia: Normas e Procedimentos

Instrucdo: Realizar, periodicamente, exposicoes dos trabalhos das criancas, no ambito
individual e/ou coletivo, sempre tendo como tema, a proposta baseada nas Tematicas
propostas pelas criancas ou na Programacao Anual de Atividades.

5. Realizar Exposicoes Tematicas Periodicas —Coordenacao / Educadoras

Responséavel: Creches - Coordenagdo / Educadoras

Referéncia: Normas de Procedimentos

Instrucdo: Realizar, sempre que for julgado necessario, exposicoes com informacoes para
os Pais, Familia, Alunos e Funcionarios.

Referéncias

Regras (regimentos, normas e regulamentos)
Padrées (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — CRECHES/SAS - V#01/Out_2017

- CRECHES

Nutricao - 35PDC_CR006_vo1

1. Preparar Cardapio Anual

Responséavel: Creches — Nutricionista

Referéncia: Normas Nutricionais

Instrucao: Verificar e preparar os diversos Cardapios visando o desenvolvimento fisico e
cognitivo das criancas por faixa etaria.

. Preparar Cardapio Especifico

Responséavel: Creches - Nutricionista

Referéncia: Orientacao Nutricional

Instrucao: Preparar Cardapio Individualizado para atender demandas especificas e
individuas de criancgas com necessidades especificas.

. Preparar Cardapio de Adaptacao

Responsavel: Creches - Nutricionista

Referéncia: Orientacdo Nutricional e Cognitiva

Instrucao: Preparar Cardapio para fornecer uma melhor adaptacao da crianca a
alimentacao fornecida pelas Creches. Introduzir alimentos essenciais ao bom

desenvolvimento fisico e cognitivo das criancgas. Sempre oferecer alimentos diferenciados,

de boa qualidade e incentivar a experimentacao pelas criancas.

4. Aplicar Principios de Higiene e Alimentaciao

Responsavel: Creches — Nutricionista / Profissionais de Satide / Educadores
Referéncia: Normas e Procedimentos

Instrucao: Preparar e aplicar conceitos de boas praticas em Satde e Alimentacao das
Criangas. Criar o conceito de higiene antes e depois das refei¢gdes, o comportamento na
hora da alimentacao e suas relagdes com o alimento. A maneira de se sentar, se portar e
como se realiza a preparacdo do “espaco” para a Alimentacao.

. Oferecer e Incentivar a Experimentacao de Alimentos Diferentes

Responséavel: Creches — Nutricionista / Educadores

Referéncia: Orientagdo Nutricional e Cognitiva

Instrucdo: Sempre oferecer alimentos diferenciados, de boa qualidade e incentivar a
experimentacao pelas criancas.
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6. Realizar a Organizacao e Procedimento da Cozinha

Responséavel: Creches — Nutricionista

Referéncia: Orientacdo Técnica

Instrucao: Realizar, aplicar e acompanhar os Procedimentos de preparo, controle,
organizacao e limpeza das cozinhas.

. Promover Experiéncias Culinarias

Responsavel: Creches — Nutricionista / Educadores

Referéncia: Orientacao Cognitiva

Instrucao: Criar, aplicar e acompanhar a crianca nas experiéncias culinarias, incentivando
o conhecimento do alimento e suas diversas formas de preparacio e apresentagao.

8. Preparar as Refeicoes

Responsavel: Creches — Creches — Nutricionista / Cozinha

Referéncia: Orientacdo Técnica e Nutricional

Instrucdo: Preparar as refeicoes seguindo orientacao nutricionais e técnicas procedimentais
de preparo e apresentacao.

Referéncias

Regras (regimentos, normas e regulamentos)
Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — CRECHES/SAS - V#01/Out_2017
- CRECHES

Saude e Higiene - 35PDC_CR007_vo1
1. Ensinar e Aplicar Principios de Higiene Pessoal

e Responsavel: Creches — Coordenacao

e Referéncia: Normas de Satde e Higiene

e Instrucdo: Ensinar e Aplicar técnicas e conceitos de Satide e Higiene individual e coletiva,
por faixa etaria, no que tange a prevencao e reparacao de moléstias, infec¢oes, ou qualquer
outro tipo de contaminacdo decorrente da falta de cuidados com a satide geral ou higiene.

2. Informar e Incentivar a Pratica de Prevencao de Doencas

e Responsavel: Creches - Coordenagao

e Referéncia: Orientacao de Sadde

e Instrucao: Informar, constantemente, as criancas e a familia, sobre as praticas de
prevencao de moléstias, infeccoes, ou qualquer outro tipo de contaminacao decorrente da
falta de cuidados com a satide geral ou higiene e como sané-las.

3. Atuar na Identificacao de Problemas Fonoaudilégicos

e  Responsavel: Creches - FOFITO

e Referéncia: Orientacao Técnica

e Instrucdo: Verificar, acompanhar e identificar provaveis problemas na area de
fonoaudiologia que possam afetar o desenvolvimento motor, da mastigacdo e da fala,
inclusive problemas de dic¢do e audicao das criancas através de um Convénio com a
FOFITO.

4. Verificar, Acompanhar e Socorrer a Crianca em Casos de Necessidade

e Responsavel: Creches — Area de Enfermagem / Educadores

e Referéncia: Normas e Procedimentos

e Instrucdo: Verificar, Acompanhar, Identificar e Socorrer a Crianca em qualquer
necessidade médica ou de enfermagem, de pequena ou grande monta. A aplicar técnicas de
Observacao, Acompanhamento e Pronto Atendimento. Se necessario, entrar em contato
com as Familias.
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5. Acompanhar Individualmente a Satide da Crianca

e Responsavel: Creches — Area de Enfermagem / Educadores

e Referéncia: Orientacao Médica ou de outros Profissionais de Saude

e Instrucgdo: Fazer o acompanhamento Clinico e farmacoldgico de criancas em
Acompanhamento Médico, seguindo as instrucoes de atuacao ou farmacologica prescritas
pelo profissional responsavel.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formulérios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — CRECHES/SAS - V#01/Out_2017

- CRECHES

Atividades Culturais - 35PDC_CRo008_vo1

1. Preparar e Incentivar Passeios Culturais

N

Responséavel: Creches — Coordenacao

Referéncia: Orientacdo e Procedimentos

Instrucdo: Preparar e incentivar passeios culturais fornecendo aplicabilidades cognitivas,
de desenvolvimento e de conhecimentos gerais e especificos fora da Creche e do Ambito
familiar proporcionando experiéncias individuais e coletivas de atuacao diferenciada.

. Preparar e Incentivar Experiéncias Educativas

Responséavel: Creches - Coordenacao

Referéncia: Orientacdo e Procedimentos

Instrucdo: Preparar e incentivar experiéncias educativas fornecendo meios praticos de
aplicabilidade cognitivas, de desenvolvimento e de conhecimentos gerais e especificos
dentro da Creche proporcionando um desenvolvimento da criatividade, socializacao,
organizacao individual e coletivo.

3. Incentivar a Atuacio dos Familiares nas Experiéncia Culturais e Educativas

Responsavel: Creches — Coordenacdo / Familia

Referéncia: Orientagao e Procedimentos

Instrucao: Incentivar e Acolher a participacao dos Familiares em algumas atividades
Culturais, educativas ou de socializacdo com as Criancas, em casa ou na Creche.

4. Realizar Festas e Eventos Periodicos de Apresentacao de Trabalhos, Atividades
e Socializacao

Responsavel: Creches — Coordenacao / Educadores
Referéncia: Normas e Procedimentos
Instrucdo: Preparar, organizar e efetuar Festas ou Eventos de comemoracio ou para

apresentar os trabalhos e atividades desenvolvidas pelas criancas em conjunto com o Corpo

Técnico-Educacional das Creches.

5. Preparar, Incentivar e Aplicar Atividades para o Desenvolvimento Fisico e
Corporal

Responsavel: Creches — Coordenacao / Educadores

Referéncia: Orientacdo e Procedimentos

Instrucao: Preparar, incentivar e aplicar atividades que proponham o desenvolvimento
fisico e corporal das criancas, como jogos, brincadeiras e atividades que proporcionem
esses desenvolvimentos.
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5. Preparar, Incentivar e Aplicar Atividades de Musica, Canto e Dancas

e Responsavel: Creches — Coordenacao / Educadores

e Referéncia: Orientacao e Procedimentos

e Instrucdo: Preparar, incentivar e aplicar atividades que proporcionem o desenvolvimento
cultural e cognitivo no que se refere as atividades de danca, canto e musicalizacao.

5. Resgatar as Atividades Culturais Infantis Perdidas

e Responsével: Creches — Coordenacao / Educadores

e Referéncia: Orientacao e Procedimentos

e Instrucgdo: Resgatar, preparar, incentivar e aplicar atividades culturais infantis que foram
se perdendo com o tempo. Propor e ensinar as brincadeira, jogos, cantigas e atividades
culturais infantis, comuns no passado.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — CRECHES/SAS - V#01/Out_2017
- CRECHES

Acompanhamento Periodico - 35PDC_CR009_vo1
1. Realizar Reunioes Periodicas com os Familiares

e Responsavel: Creches — Coordenacao / Educadores

e Referéncia: Orientacao e Procedimentos

e Instrucdo: Realizar reuni6es peridédicas com os familiares identificando e apresentando o
desenvolvimento das criancas no que tange as atividades, culturais, fisicas, cognitivas ou de
socializac¢ao, tanto individuais como coletivas.

2. Reunioes Particulares com os Familiares

e Responsavel: Creches - Coordenagao

e Referéncia: Orientacao e Procedimentos

e Instrucdo: Realizar reunides com os familiares identificando e apresentando o
desenvolvimento das criancas de forma individual, identificando possiveis problemas de
desenvolvimento ou comportamento, trazidos pelos Familiares.

3. Realizar Acompanhamento Individual

e Responsavel: Creches — Coordenacao / Educadores

e Referéncia: Solicitacdo dos Familiares ou Identificacdo dos Educadores

e Instrugdo: Realizar acompanhamento individual da crianca dependendo da demanda
apresentada pelos Familiares ou identificada pelos Educadores a fim de tentar sanar ou
entender o problema.

4. Reunioes, Orientacoes ou Atendimento Psicologico

e Responsével: Creches — Psicologos

e Referéncia: Solicitacdo dos Familiares ou Identificacdo dos Educadores

e Instrugdo: Realizar acompanhamento individual da crianga no que tange a problema
comportamentais ou de desenvolvimento. Orientar os familiares sobre as diversas fases da
crianca e suas caracteristicas, evitando-se assim, méa interpretacao sobre caracteristicas
normais desse proprio desenvolvimento. Evitar e sanar conflitos, tanto das criancas como
dos Familiares.
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5. Reunioes, Orientacoes ou Atendimento Pedagogico

e Responsavel: Creches — Psicologos

e Referéncia: Solicitacdo dos Familiares ou Identificacdo dos Educadores

e Instrucdo: Realizar acompanhamento individual da crianca no que tange a problema
cognitivo ou de desenvolvimento. Orientar os familiares sobre as diversas fases do
desenvolvimento da crianca e suas caracteristicas, evitando-se assim, ma interpretacao
sobre caracteristicas normais desse proprio desenvolvimento. Evitar e sanar conflitos,
tanto das criancas como dos Familiares.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — CRECHES/SAS - V#01/Out_2017

- CRECHES

Preparacao para Desvinculacao da Creche - 35PDC_CRo010_vo1

1. Preparacao para Desvinculacao Gradual da Creche

w

Responsavel: Creches — Coordenacao / Educadores

Referéncia: Orientacdo e Procedimentos

Instrucao: Realizar a preparacgao das criancas para enfrentamento de nova etapa de vida.
Falar, discutir e apresentar as mudancas no que tange a transferéncia para o Ensino
Fundamental.

. Criar e Desenvolver Atividades de Despedida

Responséavel: Creches - Coordenacao

Referéncia: Orientacdo e Procedimentos

Instrucao: Realizar atividades que demonstrem, apresentem e sintetizem toda a vivéncia da
crianca na Creche e sua preparacao para futura transferéncia para o Ensino Fundamental.

. Propor e Conduzir Rodas de Debates e Conversas

Responséavel: Creches — Coordenacio / Educadores
Referéncia: Apresentar e propor rodas de conversas sobre as mudancas para o Ensino
Fundamental.

4. Planejar e Preparar os “Rituais de Despedida”

9]}

Responséavel: Creches — Coordenacao

Referéncia: Planejar, preparar e executar todos os “Rituais de Despedida” da Creche.
Festas, Acampamentos, Visitas, Entrevistas e Atividades de Preparacido para as Mudancas,
bem como a Preparacdo das recordacoes, executadas pela Crianca, individualmente e com a
participacao dos Familiares.

. Orientacoes ao Familiares sobre a mudanca para o Ensino Fundamental

Responsavel: Creches — Coordenacao / Psicologos / Educadores

Referéncia: Preparar e Orientar os familiares para a mudanca da crianca para o Ensino
fundamental. Orientar sobre esses procedimentos, escolas, atividades e preparacao.
Fornecer toda a documentacao legal necessaria, bem como as de recordacdo da crianca.

Referéncias

Regras (regimentos, normas e regulamentos)
Padrées (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — SAS (35) - GERAL

Versao #01/0ut_2017

PROCESSOS ALIMENTACAO (PAL_XX)

- ALM-RUCARD CARTOES (PGS_RU)

Cartao Provisorio Alunos - 35PGS RU001 voO1

Cartao Provisdrio Docentes/Funcionarios - 35PGS RU002 vo1

Cartao Avulso (CAIXA) - 35PGS RU003 voO1

Solicitacao de Cartoes MIFARE - 35PGS RU004 voO1

Impressao Central de Cartoes RUCARD - 35PGS RU005 voO1

Impressao de Cartoes RUCARD / EACH - 35PGS RU006 vo1

Impressao de Cartoes RUCARD / EEL - 35PGS RU007 voO1

Suporte Técnico de Gestao Local dos Restaurante - 35PGS RU008 vo1

Suporte Técnico de Catracas dos Restaurante - 35PGS RU009 vo1

Suporte Técnico Local - 35PGS RU016 vo1

Cartao Ingressante RUCARD - 35PGS RU019 vo1
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017
- ALM-RUCARD CARTOES (PGS_RU)

Cartao Provisorio Alunos - 35PGS_RU001_vo1
1. Solicitar Cartao RUCARD Provisorio

e Responsdvel: Aluno

e Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD — Sao Paulo

e Instrucao: Comparecer pessoalmente a Divisao de Alimentagdo da SAS, Setor de Controle
de Cartoes e solicitar a emiss@o de um cartdo provisorio exclusivo para alimentacgdo.

2, Verificar Vinculo e Situacio do Aluno

e Responsavel: Setor de Cartées RUCARD

e Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - S3o Paulo / Pesquisa Sistema
Proteos (https://uspdigital.usp.br/proteos) op¢ao “Quem Sdo” / Documento do
Interessado

e Instrucao: Realizar a busca da Situacdo do Aluno no Sistema acima preenchendo os dados
necessarios a partir dos dados do documento de identificacao apresentado.

3. Verificar Possiveis Pendéncias do Interessando

e Responsavel: Setor de Cartées RUCARD

e Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - S3o Paulo

e Instrugdo: Verificar se interessado ja possui cartdo USP, porém, o mesmo nao se encontra
ativo ou, verificar se usuario ja possui cartdo provisoério que nao foi recolhido ou esteja
vencido.

4. Ativar Cartao USP

e Responsdvel: Aluno

e Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD — Sao Paulo

e Instrucdo: Dirigir-se a Secdo de Alunos da sua Unidade USP e solicitar a ativa¢ao do
cartao USP.

5. Revalidar Cartao RUCARD provisério

e Responsavel: Setor de Cartoes RUCARD

e Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - S3o Paulo

e Instrucdo: Em caso de cartdes que estejam com a validade expirada, implementar nova
data de vencimento por um novo periodo de 3 (trés) meses. Em caso excepcionais e, a
pedido da instituicdo e com autorizacao da SAS, esse periodo podera se estender até 1 (um)
ano.

122


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1
https://uspdigital.usp.br/proteos
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1

| K ¥ UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - SAS

Gabinete do Superintendente

6. Criar Cartao RUCARD provisoério

e Responsavel: Setor de Cartoes RUCARD

e Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - Sao Paulo

e Instrucdo: Criar Cartdo Provisorio para uso nos Restaurantes Universitarios sem onus,
atentando para a gravacao da categoria do usuério através do Modulo de Gerenciamento do
Sistema RUCARD.

7. Devolver Cartao RUCARD Provisorio

e Responsavel: Aluno

e Referéncia: Norma de Implantacdo Sistema RUCARD - Sao Paulo

e Instrucdo: Apés o periodo de utilizacao, é obrigatoéria a devolucao do Cartdo Provisorio

RUCARD. Esse cartao é de propriedade da SAS-USP, em caso de quebra, perda ou roubo,
o aluno sera obrigado a recolher taxas, caso necessite de outro cartdo provisorio.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formulérios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017
- ALM-RUCARD CARTOES (PGS_RU)

Cartao Provisério Docentes/Funcionarios - 35PGS_RUo002_vo1
1. Solicitar Cartao RUCARD Provisorio

e Responsdvel: Docentes/Funciondarios

e Referéncia: Norma de Implantacgdo Sistema RUCARD - Sdo Paulo

e Instrucdo: Comparecer pessoalmente a Divisdo de Alimentacdo da SAS, Setor de Controle
de Cartoes e solicitar a emissdo de um cartao provisorio exclusivo para alimentacao.

2. Verificar Vinculo e Situacao do Aluno

e Responsavel: Setor de Cartées RUCARD

e Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - S3o Paulo / Pesquisa Sistema
Proteos (https://uspdigital.usp.br/proteos) op¢ao “Quem Sdo” / Documento do
Interessado

e Instrugdo: Realizar a busca da Situagao do Interessado no Sistema acima preenchendo os
dados necessarios a partir dos dados do documento de identificacao apresentado.

3. Verificar Possiveis Pendéncias do Interessando

e Responsavel: Setor de Cartoes RUCARD

e Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - Sao Paulo

e Instrucao: Verificar se interessado ja possui cartao USP, porém, o mesmo ndo se encontra
ativo ou, verificar se usuario ja possui cartao provisoério que nao foi recolhido ou esteja
vencido.

4. Ativar Cartao USP

e  Responsavel: Docentes/Funcionarios

e Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD — Sao Paulo

e Instrucdo: Dirigir-se ao Recursos Humanos de sua Unidade USP e solicitar a ativacdo do
cartao USP.

5. Revalidar Cartao RUCARD provisorio

e Responsavel: Setor de Cartoes RUCARD

e Referéncia: Norma de Implantacio Sistema RUCARD - Sao Paulo

e Instrucdo: Em caso de cartoes que estejam com a validade expirada, implementar nova
data de vencimento por um novo periodo de 3 (trés) meses. Em caso excepcionais e, a
pedido da institui¢do e com autorizagdo da SAS, esse periodo poder se estender até 1 (um)
ano.
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6. Criar Cartao RUCARD provisorio

e Responsavel: Setor de Cartoes RUCARD

e Referéncia: Norma de Implantacio Sistema RUCARD - Sao Paulo

e Instrugdo: Criar Cartao Provisorio para uso nos Restaurantes Universitarios sem o6nus,
atentando para a gravagao da categoria do usuario através do Modulo de Gerenciamento do
Sistema RUCARD.

7. Devolver Cartao RUCARD Provisério

e Responsdvel: Docentes/Funciondarios

e Referéncia: Norma de Implantacdo Sistema RUCARD - Sao Paulo

e Instrucdo: Apés o periodo de utilizacgao, é obrigatoéria a devolucao do Cartdo Provisério

RUCARD. Esse cartao é de propriedade da SAS-USP, em caso de quebra, perda ou roubo,
o aluno sera obrigado a recolher taxas, caso necessite de outro cartdao provisorio.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)

125


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdEvJz2w9uk_VxVACxWmOdiiYUksgMIPHbHSxsq0_kL8J3nfA/viewform?c=0&w=1

| K v UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - SAS

Gabinete do Superintendente

PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017

- ALM-RUCARD CARTOES (PGS_RU)

Cartao Avulso (CAIXA) - 35PGS_RUo003_vo1

1. Solicitar Cartao RUCARD Avulso

Responsavel: Interessado

Referéncia: Norma de Implantagdo Sistema RUCARD — Sao Paulo

Instrucdo: Comparecer pessoalmente a Divisdo de Alimentacdo da SAS, Setor de Controle
de Cartoes e solicitar a emissao de um cartao avulso, exclusivo para alimentacgdo, como
direito ao carregamento de somente 1 (uma) refeicdo por cartdo, pois o mesmo sera
retido apds sua utilizacao nas Catracas dos Restaurantes.

2. Verificar Vinculo e Situaciao do Aluno

Responsével: Setor de Cartées RUCARD

Referéncia: Norma de Implantacio Sistema RUCARD - Sao Paulo / Pesquisa Sistema
Proteos (https://uspdigital.usp.br/proteos) op¢ao “Quem Sdo” / Documento do
Interessado

Instrucao: Realizar a busca da Situacdo do Interessado no Sistema acima preenchendo os
dados necessarios a partir dos dados do documento de identificacao apresentado.

3. Entregar Cartao Avulso para o Interessado

Responséavel: Setor de Cartées RUCARD

Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - S3o Paulo

Instrucdo: Os cartdes avulsos sdo separados por categoria que interferem nos valores a
serem pagos pela refeicao.

4. Carregar Crédito

Responsavel: Interessado

Referéncia: Norma de Implantacdo Sistema RUCARD — Sao Paulo

Instrugdo: Dirigir-se aos Pontos de Venda do RUCARD para realizar carregamento do
valor da refeicao.

Referéncias

Regras (regimentos, normas e regulamentos)
Padrées (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017
- ALM-RUCARD CARTOES (PGS_RU)

Solicitacao de Cartoes MIFARE - 35PGS_RU004_vo1

1. Solicitar Unidades de Cartao MIFARE

Responsavel: Setor de Cartoes RUCARD — Central / EACH / EEL
Referéncia: Norma de Implantacdo Sistema RUCARD — Sao Paulo
Instrucdo: Enviar solicitacao de novos cartoes MIFARE dependendo da demanda .

2. Verificar Estoque de Cartoes

e Responsével: Setor de Cartdoes RUCARD - Central

e Referéncia: Solicitacdo de Cartoes MIFARE

e Instrucgdo: Enviar quantidade de Cart6es MIFARE para atendimento da demanda
solicitada.

3. Solicitar Aquisicao de Cartoes MIFARE

e Responsével: Setor de Cartdoes RUCARD - Central

e Referéncia: Demanda de Necessidade de Cartées MIFARE

e Instrucdo: Realizar pedido de compra de cartdes MIFARE baseando-se na demanda anual
de utilizacao, perdas, quebras ou furtos.

4. Transferir Cartoes MIFARE para EACH/EEL

Responsavel Setor de Cartoes RUCARD - Central
Referéncia: Solicitagdo de Cartoes MIFARE
Instrucdo: Transferir quantidade de cartdes solicitadas pelas unidades da EACH e EEL

5. Manter Estoque de Reserva de Cartoes MIFARE

e Responsavel Setor de Cartoes RUCARD - Central

e Referéncia: Demanda anual de Cartoes MIFARE

e Instrugdo: Manter em estoque, além dos cartdes, em branco, necessarios para atender a
demanda anual dos Campi Sao Paulo e Quadrilatero Satide, também reservar técnicas para
os demais Campi.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017
- ALM-RUCARD CARTOES (PGS_RU)
Impressao Central de Cartoes RUCARD - 35PGS_RUo005_vo1

1. Solicitar Feitura de Cartoes RUCARD

e Responsavel: Divisdo de Alimentacao

e Referéncia: Verificacdo de Demandas

e Instrucgdo: Preparar e imprimir Cartdes Avulsos, Provisorios e Autorizados dependendo da
demanda necessaria para atender ao Campus Sao Paulo e Quadrilatero Satde, bem como a
Faculdade de Direito

2. Verificar os tipos de Cartoes Solicitados

¢ Responsavel: Setor de Cartdoes RUCARD

e Referéncia: Norma de Implantacdo Sistema RUCARD — Sao Paulo

e Instrucao: Realizar impressao e preparacao dos Cartées RUCARD conforme as
necessidades solicitadas.

3. Repor Estoque de Cartoes RUCARD

e Responsavel: Setor de Cartoes RUCARD

e Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - S3o Paulo

e Instrucdo: Controlar e repor, dependendo da necessidade ou solicitacao da Divisao de
Alimentacao os Cartdoes RUCARD separados por categorias e forma de utilizagao.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/0Out_2017
- ALM-RUCARD CARTOES (PGS_RU)
Impressao de Cartoes RUCARD / EACH - 35PGS_RU006_vo1

1. Solicitar Feitura de Cartoes RUCARD

e Responsavel: Chefia de Nutricio EACH

e Referéncia: Verificacdo de Demandas

e Instrucdo: Preparar e imprimir Cartoes Avulsos, Provisorios e Autorizados dependendo da
demanda necessaria para atender ao Campus Sao Paulo e Quadrilatero Satde, bem como a
Faculdade de Direito

2. Verificar os tipos de Cartoes Solicitados

e Responsavel: Setor de Cartoes RUCARD - EACH

e Referéncia: Norma de Implantacdo Sistema RUCARD — Sao Paulo

e Instrucao: Realizar impressao e preparagao dos Cartées RUCARD conforme as
necessidades solicitadas.

3. Repor Estoque de Cartoes RUCARD

e Responsavel: Setor de Cartdoes RUCARD - EACH

e Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - S3o Paulo

e Instrucdo: Controlar e repor, dependendo da necessidade ou solicitacao da Divisao de
Alimentacao os Cartdoes RUCARD separados por categorias e forma de utilizagao.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017
- ALM-RUCARD CARTOES (PGS_RU)
Impressao de Cartoes RUCARD / EEL - 35PGS_RU007_vo1

1. Solicitar Feitura de Cartoes RUCARD

e Responsavel: Chefia de Nutrigdo EEL

e Referéncia: Verificacdo de Demandas

e Instrucdo: Preparar e imprimir Cartdes Avulsos, Provisorios e Autorizados dependendo da
demanda necessaria para atender ao Campus Sao Paulo e Quadrilatero Satde, bem como a
Faculdade de Direito

2. Verificar os tipos de Cartoes Solicitados

e Responsavel: Setor de Cartdoes RUCARD - EEL

e Referéncia: Norma de Implantacdo Sistema RUCARD — Sao Paulo

e Instrucdo: Realizar impressao e preparacao dos Cartées RUCARD conforme as
necessidades solicitadas.

3. Repor Estoque de Cartoes RUCARD

e Responsavel: Setor de Cartdoes RUCARD - EEL

e Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - S3o Paulo

e Instrucdo: Controlar e repor, dependendo da necessidade ou solicitacao da Divisao de
Alimentacao os Cartdoes RUCARD separados por categorias e forma de utilizagao.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017

- ALM-RUCARD CARTOES (PGS_RU)

Suporte Técnico de Gestao Local dos Restaurante - 35PGS_RU008_vo1

1. Solicitar Suporte Operacional de Gestao Local

Responsavel: Gestores Locais — Todos os Campi
Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - Sao Paulo
Instrucao: Solicitar suporte nas operacées do Moédulo de Gestdo do Sistema RUCARD

2. Prestar Suporte Operacional de Gestao Local

Responséavel: Setor de Cartoes RUCARD — Todos os Campi

Referéncia: Solicitagdo de Suporte Técnico

Instrucao: Prestar suporte técnico necessario para operacionalizacio do Sistema de Gestao
Local dos Restaurantes SAS

3. Solicitar Suporte Técnico de Informatica

Responsavel: Setor de Cartoes RUCARD — Todos os Campi

Referéncia: Demanda de Problemas com o Gerenciador RUCARD local
Instrucao: Solicitar Suporte Técnico a area de Informatica da SAS no que tange a
operacionalizacdo dos médulos do Sistema RUCARD ou de equipamentos

4. Prestar Suporte Técnico

Responsavel: Secao Técnica de Informatica - SAS

Referéncia: Solicitacdo de Suporte Técnico

Instrucao: Atender a demanda de suporte das areas RUCARD em todos os Campi no que
tange a operacionalizacao do Sistema RUCARD, problemas de Sistemas e Problemas de
Equipamentos

5. Solicitar Suporte Técnico ao Gestor Geral RUCARD

Responsavel: Setor de Cartoes RUCARD — Todos os Campi / Divisao de Alimentacao
Referéncia: Solicitacdo de Suporte Técnico

Instrucao: Solicitar suporte técnico na operacionalizacao do Sistema RUCARD, problemas
de Sistemas e Problemas de Equipamentos que ndo puderam ser atendidos pela area
técnica de informatica da SAS.

Referéncias

Regras (regimentos, normas e regulamentos)
Padrées (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017
- ALM-RUCARD CARTOES (PGS_RU)

Suporte Técnico de Catracas dos Restaurante - 35PGS_RU009_vo1

1. Solicitar Suporte Operacional de Catracas

Responséavel: Gestor Central de Restaurantes
Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - Sao Paulo
Instrucao: Solicitar suporte nas operacées do Moédulo de Catracas do Sistema RUCARD

2. Prestar Suporte Operacional do Sistema de Catracas

e Responsével: Setor de Cartoes RUCARD — Todos os Campi

e Referéncia: Solicitacdo de Suporte Técnico de Catracas

e Instrucdo: Prestar suporte técnico necessario para operacionalizacdo do Sistema de
Catracas dos Restaurantes SAS

3. Solicitar Suporte Técnico a Equipe de Desenvolvimento RUCARD

e Responsavel: Gestor Central de Restaurantes

e Referéncia: Demanda de Problemas com o Sistemas de Catracas RUCARD

e Instrucao: Solicitar Suporte Técnico a Equipe de desenvolvimento RUCARD no que tange a
operacionalizacdo dos médulos de Catraca do Sistema RUCARD.

4. Prestar Suporte Técnico RUCARD

e  Responsavel: Equipe Técnica RUCARD

e  Referéncia: Solicitacao de Suporte Técnico

e Instrucdo: Atender a demanda de suporte das areas RUCARD-SAS Sdo Paulo no que
tange a operacionalizacdo do Sistema de Catracas RUCARD e outros problemas técnicos

5. Solicitar Suporte Técnico a Equipe de Informatica -SAS

e Responsavel: Gestor Local — Capital e Interior

e Referéncia: Demanda de Problemas com os Médulos de Catraca RUCARD

e Instrucdo: Solicitar Suporte Técnico a area de Informaética da SAS no que tange a
operacionalizagio ou problemas dos mddulos de Catraca do Sistema RUCARD ou de
equipamentos.
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6. Prestar Suporte Técnico de Informatica

e Responsavel: Secao Técnica de Informatica - SAS

e Referéncia: Solicitacao de Suporte Técnico

e Instrucdo: Atender a demanda de suporte das areas RUCARD em todos os Campi no que
tange a operacionalizacao do Sistema de Catracas RUCARD e Problemas de Equipamentos.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/0Out_2017
- ALM-RUCARD CARTOES (PGS_RU)

Suporte Técnico Local - 35PGS_RU016_vo1

1. Solicitar Suporte Operacional de Gestao Local

Responséavel: Gestores Locais — Todos os Campi
Referéncia: Norma de Implantacdo Sistema RUCARD — Sao Paulo
Instrucao: Solicitar suporte nas operagoes do Modulo de Gestao do Sistema RUCARD

2. Prestar Suporte Operacional de Gestao Local

e Responsavel: Setor de Cartoes RUCARD — Todos os Campi

e Referéncia: Solicitacao de Suporte Técnico

e Instrucao: Prestar suporte técnico necessario para operacionalizacio do Sistema de Gestao
Local dos Restaurantes SAS

3. Solicitar Suporte Técnico a Equipe de Desenvolvimento RUCARD

e Responsével: Setor de Cartoes RUCARD — Central

e Referéncia: Demanda de Problemas com o Sistemas RUCARD local

e Instrugdo: Solicitar Suporte Técnico a de desenvolvimento RUCARD no que tange a
operacionalizagdo dos m6dulos do Sistema RUCARD.

4. Prestar Suporte Técnico RUCARD

e  Responsavel: Equipe Técnica RUCARD

e  Referéncia: Solicitacao de Suporte Técnico

e Instrucdo: Atender a demanda de suporte das areas RUCARD-SAS Sao Paulo no que
tange a operacionalizagao do Sistema RUCARD, problemas de Sistemas e outros
problemas técnicos

5. Solicitar Suporte Técnico a Equipe de Informatica -SAS
e Responsavel: Setor de Cartdées RUCARD — Todos os Campi
e Referéncia: Demanda de Problemas com o Gerenciador RUCARD local

e Instrucao: Solicitar Suporte Técnico a area de Informética da SAS no que tange a
operacionalizacdo dos médulos do Sistema RUCARD ou de equipamentos
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6. Prestar Suporte Técnico de Informatica

e Responsavel: Secao Técnica de Informatica - SAS

e Referéncia: Solicitacao de Suporte Técnico

e Instrucdo: Atender a demanda de suporte das dreas RUCARD em todos os Campi no que
tange a operacionalizacao do Sistema RUCARD, problemas de Sistemas e Problemas de
Equipamentos

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017

- ALM-RUCARD CARTOES (PGS_RU)

Cartao Ingressante RUCARD - 35PGS_RUo019_vo1

1. Solicitar Cartao RUCARD Ingressante

Responsavel: Reitoria

Referéncia: Norma de Implantagdo Sistema RUCARD — Sao Paulo

Instrucdo: Enviar Solicitag¢do de confeccdo de cartoes Ingressantes a Divisdo de
Alimentacdo da SAS, Setor de Controle de Cartoes.

. Confeccionar Cartoes RUCARD Ingressantes

Responséavel: Setor de Cartoes RUCARD

Referéncia: Norma de Implantacio Sistema RUCARD — Sao Paulo

Instrucao: Confeccionar Cartao RUCARD Ingressante mediante a quantidades de alunos
aprovados, fornecidas pela FUVEST, em todas as listas de aprovacao.

. Vincular Registros da FUVEST aos Cartdes de Ingressantes

Responsavel: Setor de Cartées RUCARD
Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - Sao Paulo

Instrucdo: Realizar a associagao fisica dos Cartdes MIFARE Ingressantes aos dados logicos
de inscricdo da FUVEST e cadastros USP.

4. Distribuir Cartao RUCARD ingressante

Responsével: Setor de Cartées RUCARD
Referéncia: Norma de Implantac¢io Sistema RUCARD - Sao Paulo
Instrucdo: Enviar Cartoes Ingressantes para Unidade de Ensino ou diretamente ao usuario

Referéncias

Regras (regimentos, normas e regulamentos)
Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017
- ALM-RUCARD CARTOES (PGS_RU)

Intercorréncia de Créditos - 35PGS_RUo020_vo1

1. Solicitar Crédito Cartao RUCARD - Sistema Off-Line

Responsavel: Usudrio
Referéncia: Norma Sistema RUCARD — Sao Paulo
Instrucdo: Solicitar, somente 1 (um) Crédito de Refeicao com Sistema Off-Line.

N

. Creditar Valor de Refeicao — Sistema PV Off-Line

Responsével: Pontos de Vendas
Referéncia: Norma Sistema RUCARD - Sao Paulo
Instrucao: Creditar somente o valor de 1 (uma) refeicdo por usuario.

3. Solicitar Crédito Cartdo RUCARD - Sistema PV Indisponivel

e  Responsavel: Usuario

e  Referéncia: Norma Sistema RUCARD - Sao Paulo

e Instrucdo: Ao solicitar a venda de créditos com o Sistema indisponivel, ndo sera possivel
realizar a venda. O Usuario poderad se dirigir ao restaurante mesmo sem créditos, pois os
mesmos serdao debitados no Cartdo do Usuario e descontados assim que houverem
créditos.

4. Fornecer Refeicoes — Sistema PV Indisponivel

e Responsavel: Catracas RUCARD

e Referéncia: Norma Sistema RUCARD - Sao Paulo

e Instrugdo: O Sistema permitira a entrada nos Restaurantes Universitarios, mesmo sem o

devido crédito, porém, o mesmo sera descontado do Usuério assim que houverem créditos
no Cartdo.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formulérios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO - SAS (35) - GERAL

Versao #01/0ut_2017

PROCESSOS FINANCAS (PFI_XX)

- DFI-RUCARD CARTOES (PGS_RU)

Recarga de Créditos no Ponto de Venda - 35PGS RU010 voO1

Cancelamento de Créditos - 35PGS RUO0O11 voO1

Transferéncia de Créditos - 35PGS RU013 vo1

Suporte Técnico de Gestao de Vendas - 35PGS RU018vo1

Intercorréncia de Créditos - 35PGS RU020 voO1
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017

- DFI-RUCARD CARTOES (PGS_RU)

Recarga de Créditos no Ponto de Venda - 35PGS_RUo010_vo1
1. Solicitar Carregamento de Créditos no cartao RUCARD

e Responsqduvel: Usuario

e Referéncia: Norma de Implantacgdo Sistema RUCARD — Sdo Paulo

e Instrucdo: O usudrio devera solicitar a recarga de créditos de refeicoes através do
pagamento, em espécie, diretamente nos Pontos de Venda dos Restaurantes da SAS.

2. Carregar Créditos no Cartao RUCARD

e Responsavel: Ponto de Vendas — Todos os Campi

e Referéncia: Solicitagdo de Recarga de Créditos

e Instrugdo: Recarregar Valores de Créditos de Refei¢io ao usuario conforme Classifica¢ao e
Valor de Refeicao para cada Grupo de Usuérios

3. Emitir Comprovante de Venda de Crédito de Refeicoes
e Responsavel: Ponto de Vendas — Todos
e Referéncia: Crédito de Valores de Refeicoes

e Instrucdo: Emitir recibo de carga de valores por usuario, entregar Recibo de Venda e
solicitar verificacao da operacao.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017

- DFI-RUCARD CARTOES (PGS_RU)

Cancelamento de Créditos - 35PGS_RUo011_vo1

1. Solicitar Cancelamento ou Alteracao de Valores de Compra Realizada

Responsavel: Usudrio

Referéncia: Solicitagdo de alteragdo ou cancelamento de Créditos

Instrucdo: Solicitar que o usuario se dirija a Tesouraria da SAS ou aos Gestores Locais
nos outros Campi para que seja realizado o procedimento.

2. Solicitar o Cancelamento ou Alteracao de Venda de Valores de Refeicoes

Responséavel: Ponto de Vendas — Todos os Campi

Referéncia: Norma de Implantacao Sistema RUCARD - Sao Paulo

Instrugdo: Solicitar a Tesouraria SAS ou os Gestores Locais dos demais Campi que realizem
o Cancelamento de Venda. Observacao: Nao existe a modalidade de Alteracdo de Vendas. E
necessario realizar o cancelamento das vendas e realizar uma nova venda.

3. Cancelamento ou Alteraciao de Vendas

Responséavel: Tesouraria da SAS / Gestor Local nos demais Campi

Referéncia: Solicitacdo de Cancelamento ou Alteracdo de Vendas

Instrucdo: Realizar o Cancelamento da Venda. Observacao: Nao existe a modalidade de
alteraciio de vendas. E necessario realizar uma nova venda.

4. Nova Venda de Créditos RUCARD

Responsével: Tesouraria da SAS / Gestor Local nos demais Campi
Referéncia: Cancelamento de Vendas
Instrucao: Realizar nova venda de Crédito para Refeicoes.

5. Emitir Comprovante de Venda de Crédito de Refeicoes

Responséavel: Tesouraria da SAS / Gestor Local nos demais Campi

Referéncia: Crédito de Valores de Refei¢Ges

Instrucao: Emitir recibo de carga de valores por usudrio, entregar Recibo de Venda e
solicitar verificacao da operacao.

Referéncias

Regras (regimentos, normas e regulamentos)
Padrées (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017

- DFI-RUCARD CARTOES (PGS_RU)

Transferéncia de Créditos - 35PGS_RUo013_vo1

1. Solicitar Transferéncia de Créditos

Responsavel: Usudrio

Referéncia: Solicitacdo de Transferéncia de Créditos

Instrucdo: Solicitar que o usuario se dirija a Tesouraria da SAS ou aos Gestores Locais
nos outros Campi para que seja realizado o procedimento de Transferéncia de Créditos.
Observacdo: E obrigatoério que tanto o solicitante como o beneficidrio estejam fisicamente
presentes e portando o Cartdo USP (RUCARD) e ainda, que sejam da mesma classe de
usudrios ou com os mesmos valores de refeicdo.

2. Realizar a Transferéncia de Créditos

Responséavel: Tesouraria SAS / Gestor Local nos demais Campi

Referéncia: Solicitagdo de Transferéncia de Créditos

Instrucdo: Realizar o procedimento de Transferéncia de Créditos. Observacio: E
obrigatdrio que tanto o solicitante como o beneficiario estejam fisicamente presentes e
portando o Cartdao USP (RUCARD) e ainda, que sejam da mesma classe de usuarios ou com
os mesmos valores de refeicao.

3. Emitir Recibo de Transferéncia

Responsével: Tesouraria da SAS / Gestor Local nos demais Campi

Referéncia: Transferéncia de Créditos

Instrucdo: Emitir o Recibo de Transferéncia de Créditos e solicitar que os usuérios facam a
verificacao do procedimento.

Referéncias

Regras (regimentos, normas e regulamentos)
Padroes (formularios e oficios)

141



| K v UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

SUPERINTENDENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - SAS

Gabinete do Superintendente

PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017

- DFI-RUCARD CARTOES (PGS_RU)

Suporte Técnico de Gestao de Vendas - 35PGS_RU018vo1

1. Solicitar Suporte Operacional de Gestao de Vendas

N

Responséavel: Pontos de Vendas — Todos os Campi

Referéncia: Norma de Implantacio Sistema RUCARD - Sao Paulo
Instrucao: Solicitar suporte nas operagoes do Modulo de

Ponto de Vendas RUCARD

. Prestar Suporte Operacional de Gestao Local

Responséavel: Tesouraria SAS / Gestor Local nos demais Campi

Referéncia: Solicitacdo de Suporte Técnico para Moédulo de Vendas

Instrucao: Prestar suporte técnico necessario para operacionalizagdo do Sistema de Gestao
de Vendas

. Solicitar Suporte Técnico a Equipe de Desenvolvimento RUCARD

Responsavel: Tesouraria SAS

Referéncia: Demanda de Problemas com o Sistemas RUCARD

Instrucdo: Solicitar Suporte Técnico a Equipe de desenvolvimento RUCARD no que tange a
operacionalizagdo dos m6dulos de Vendas do Sistema RUCARD.

4. Prestar Suporte Técnico RUCARD

Responsavel: Equipe Técnica RUCARD

Referéncia: Solicitacdo de Suporte Técnico

Instrucdo: Atender a demanda de suporte da Tesouraria SAS no que tange a
operacionalizacdo do Médulo de Venda RUCARD, problemas de Sistemas e outros
problemas técnicos

. Solicitar Suporte Técnico a Equipe de Informatica -SAS

Responséavel: Tesouraria SAS/ Todos os demais Campi

Referéncia: Demanda de Problemas com o Sistema de Vendas RUCARD local

Instrucao: Solicitar Suporte Técnico a area de Informatica da SAS no que tange a
operacionalizacdo dos mo6dulos do Sistema de Vendas do RUCARD ou de equipamentos.
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. Prestar Suporte Técnico de Informatica

e Responsavel: Secao Técnica de Informatica - SAS

e Referéncia: Solicitacao de Suporte Técnico

e Instrucdo: Atender a demanda de suporte das 4reas de Vendas RUCARD em todos os
Campi no que tange a operacionaliza¢ido do Sistema RUCARD, problemas de Sistemas e
Problemas de Equipamentos

7. Solicitar Suporte Ao Gestor Geral RUCARD-SAS

e Responsével: Secao de Informatica SAS, dos Campi ou Gestores de Vendas RUCARD-SAS

e Referéncia: Demanda de Problemas Técnicos, Administrativos, Operacionais ou de
Infraestrutura

e Instrucao: Solicitar Suporte ao Gestor Geral RUCARD-SAS nas demandas que nao
puderam ser atendidas ou que estejam fora dos escopos de atuacdo da Secdo Técnica de
Informatica da SAS.

8. Prestar Suporte Técnico a Secao de Informatica em todas as Unidades

e Responsavel: Gestor Geral RUCARD-SAS

e Referéncia: Solicitacao de Suporte Técnico, Administrativo, Operacional ou de
Infraestrutura.

e Instrucdo: Atender a demanda de suporte dos Campi ou Unidades RUCARD-SAS, se
necesséario, envolvendo o Superintendente da SAS, Superintendéncia da STI e Equipe
Técnica de Desenvolvimento do Campus de Piracicaba

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formularios e oficios)
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PROCESSOS DE GESTAO — RUCARD/ GS-SAS - V#01/Out_2017

- DFI-RUCARD CARTOES (PGS_RU)

Intercorréncia de Créditos - 35PGS_RUo020_vo1
1. Solicitar Crédito Cartao RUCARD - Sistema Off-Line

e Responsdvel: Usuario
e Referéncia: Norma Sistema RUCARD — Sao Paulo
e Instrucdo: Solicitar, somente 1 (um) Crédito de Refeicao com Sistema Off-Line.

2. Creditar Valor de Refeicao — Sistema PV Off-Line

e Responsavel: Pontos de Vendas
e Referéncia: Norma Sistema RUCARD - Sio Paulo
e Instrugdo: Creditar somente o valor de 1 (uma) refei¢do por usuério.

3. Solicitar Crédito Cartdo RUCARD - Sistema PV Indisponivel

e Responsqvel: Usuario

e Referéncia: Norma Sistema RUCARD - Sdo Paulo

e Instrucdo: Ao solicitar a venda de créditos com o Sistema indisponivel, nao sera possivel
realizar a venda. O Usudrio podera se dirigir ao restaurante mesmo sem créditos, pois os
mesmos serdo debitados no Cartdo do Usuario e descontados assim que houverem
créditos.

4. Fornecer Refeicoes — Sistema PV Indisponivel

e Responsavel: Catracas RUCARD

e Referéncia: Norma Sistema RUCARD - Sao Paulo

e Instrugdo: O Sistema permitira a entrada nos Restaurantes Universitarios, mesmo sem o

devido crédito, porém, o mesmo sera descontado do Usuério assim que houverem créditos
no Cartao.

Referéncias

e Regras (regimentos, normas e regulamentos)
e Padroes (formulérios e oficios)
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