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FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

BASE DE CONHECIMENTO
AUTORIZAGAO PARA REFEICOES EM RESTAURANTES CONVENIADOS

DESCRICAO DO PROCESSO

Administragdo: Autorizacdo para Refeigoes em Restaurantes Conveniados: solicitacao de refei¢cdes pelas
unidades UFSCar para convidados, em geral, membros de comissGes julgadoras (bancas, concursos,
processos seletivos), palestrantes ou ministrantes de cursos ou eventos. As refeicGes sdo custeadas pela
UFSCar, por meio de restaurante conveniado, mediante apresentacdao do documento "Adm: Solicitacdo
de Refei¢des para Externos" pelo convidado no momento da refeicdo.

AGENTES DO PROCESSO

e Unidade Solicitante
e Membros externos convidados

e Restaurante Conveniado
FLUXO DO PROCESSO
1. Unidade solicitante abre processo SEl do tipo "Administracdo: Autorizagdao para Refeicdes em

Restaurantes Conveniados'.

2. Unidade solicitante inclui no processo novo documento do tipo "Oficio" solicitando as refei¢Ges
necessarias e a chefia imediata assina o oficio

3. Unidade solicitante envia processo para unidade ProAd

4. Na ProAd, fiscal do contrato cria no mesmo processo o documento do tipo “Adm: Solicitagao de
Refei¢cdes para Externos”

5. Fiscal preenche os campos do documento com base no oficio de pedido
6. Fiscal assina o documento eletronicamente

7. Fiscal envia e-mail SEl para a unidade solicitante, anexando oficio de pedido e o documento
assinado, autorizando a refei¢do, do tipo "Autorizacdo para Refeicao".

8. Unidade solicitante imprime vias da autorizacdo para todos os membros convidados

9. Os membros levam a autorizacdo (ticket/vale) e apresentam no restaurante no momento da
refeicao
10. ApO0s a refeicdo, o restaurante anota na autorizacdo a data da refei¢cdo, o peso em gramas e coleta a
assinatura do convidado que fez a refeicao.

11. O restaurante junta a autorizacdo assinada pelo convidado a nota fiscal e envia por e-mail para a
ProAd para ateste e pagamento da nota.

12. Fiscal insere no SEl, no processo de contratacdo do restaurante, os documentos enviados por e-
mail pelo restaurante

13. Fiscal faz a conferéncia de autorizagdes com as notas correspondentes e emite despacho de Ateste
de Prestacdo de Servicos dentro do processo de contratacao
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14. Fiscal envia processo SEI concomitantemente para as seguintes unidades:
1. Orcamento, para deducdo orcamentdria
2. Finangas, para pagamento da(s) nota(s) fiscal(is)

15. Se a Unidade Solicitante ou ProGPe envia oficio de pedido de refeigdo assinado e digitalizado para o
e-mail proad@ufscar.br:

1. SE/ProAd inicia processo SEl para conceder autorizacdo de refeigdo:
1. Tipo: Autorizagdo para Refeigdes em Restaurantes Conveniados

2. Especificagao: “Solicitacdo de refeicdo para [especificar o tipo de convidado e o evento
gue justifica a refeicao”.
Exemplo: Solicitacdo de refeicdo para docentes da Comissdo Julgadora Externa do
Concurso Professor Adjunto

3. Classificagdo de Assunto: 024.92 - AUXILIOS (Alimentacdo/Refeicdo; Assisténcia Pré-
Escolar/Creche; Fardamento/Uniforme; Moradia; Vale-Transporte)

4. Interessados:
1. Unidade Solicitante
2. Restaurante Conveniado
3. Todos os convidados autorizados
2. SE/ProAd inclui oficio de pedido enviado pela unidade como documento externo

3. Ofiscal inicia os mesmos procedimentos indicados no item 2. subitem 1.
CONDICOES E PRE-REQUISITOS DO PROCESSO

1. Os convidados s6 poderao usufruir da refeicdo custeada pela UFSCar, caso estejam efetivamente
a servico da UFSCar na ocasido.

2. Deve haver um contrato vigente para restaurante conveniado com a UFSCar

3. Deve haver um fiscal do contrato para emissao da autorizacdo
DOCUMENTOS NECESSARIOS

1. Oficio de Pedido de Refeicdo preenchido e assinado pela Chefia da Unidade Solicitante, enviado via
SEl ou digitalizado por e-mail

BASE LEGAL

[indigue as leis, portarias, regimentos que embasam legalmente o processo, assim como 0s seus
respectivos links]
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