NORMA DE PROCEDIMENTO SEJUS No. 002
Assisténcia Alimentar no ambito das Unidades Prisionais do
Sistema Penitenciario do Estado do Espirito Santo.
Emitente: | Secretaria de Estado da Justica
Sistema: | Nao aplicavel

Tema:

Portaria

Vers&o: 1| Aprovagao: | o'y 556 R/2018

Vigéncia: 30/10/2018

1. OBJETIVOS

Padronizar os critérios, responsabilidades e o0s procedimentos basicos para
fornecimento, recebimento e distribuicdo de alimentacdo, bem como seu
acompanhamento, controle, monitoramento e fiscalizacdo no ambito do Sistema
Penitenciério do Estado do Espirito Santo.

2. ABRANGENCIA
Secretaria de Estado da Justica - Sistema Penitenciario do Estado do Espirito Santo.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei 7.210/1984;

3.2 Lei 8.666/1993;

3.3 Portaria M.S. 1428/1993;

3.4 Portaria M.S. 326/1997;

3.5 RDC ANVISA 216/2004;

3.6 Portaria Estadual SESA 069-R de 26/09/2007;

3.7 Portaria SEGER/PGE/SECONT 049-R de 24/08/2010;
3.8 Decreto Estadual 2792-R de 30/06/2011;

3.9 Portaria SEJUS 548-S de 23/04/2015.

4. DEFINICOES

Alimentacdo Complementar
Alimento complementar ao carddpio padrdo, para atendimento de necessidades
nutricionais individualizadas.

Alimentacdo Imprépria
Alimentacdo que apresenta alteracdes visiveis, sendo identificada no seu recebimento
e gque possibilita a constatacdo imediata da sua impropriedade para consumo.

Andlise Sensorial
Acao de verificar as caracteristicas que podem ser percebidas e/ou avaliadas pelos
sentidos humanos, tais como a cor, o odor, a textura, e o sabor.

Dietas Especiais
Dietas especificas padronizadas, delineadas para atender restricdes ou necessidades
especiais e baseadas em padrdes dietéticos apropriados.

Fiscal da GEFAP
Representantes da GEFAP, Fiscal Técnico - SUFAN ou Fiscal SUFAP, com atribuicéo
de subsidiar ou assistir o Gestor.



Fiscal In Loco

Representante da Administracdo, na funcdo de Diretor e/ou Diretor Adjunto da
Unidade Prisional responséavel pelo acompanhamento e fiscalizacédo da alimentacao,
a fim de subsidiar e assistir o Gestor.

Fiscal SUFAP
Representante da GEFAP com atribuicdo de acompanhar e monitorar todas as etapas
da execucdao contratual e de subsidiar ou assistir o Gestor.

Fiscal Técnico - SUFAN
Representante da GEFAP, com formacdo em Nutricdo, com atribuicdo de subsidiar
ou assistir o Gestor nos aspectos técnicos da alimentagéo e nutri¢ao.

Gestor

Representante da Administracdo, designado para acompanhar a execucdo do
contrato e promover as medidas necessarias a fiel execu¢do das condi¢des previstas
no ato convocatorio e no instrumento contratual.

Gramagem
Peso de referéncia para as composi¢coes da alimentacao estabelecidas em contrato.

Lanche Substituto
Alimentacéo solicitada a Empresa Contratada em substituicdo a refeicéo.

Preso
Pessoa privada de liberdade.

Servidor Indicado
Servidor indicado pelo Diretor da Unidade Prisional como responsavel pelo
recebimento, verificacdo e distribuicdo da alimentacéo nas Unidades Prisionais.

Surto de DTA — Doencga Transmitida por Alimento
Incidente em que duas ou mais pessoas apresentem uma enfermidade semelhante
apos a ingestdo de um mesmo alimento ou agua, e as analises epidemiolégicas
apontem 0os mesmos como a origem da enfermidade.

Suspeita de Alimentacédo Imprépria

Alteracbes sensoriais indesejadas identificadas na alimentacdo durante o
procedimento de recebimento, que necessitam de andlise quanto a impropriedade
para consumo.

Unidade de Alimentac¢&o e Nutricdo — UAN

Conjunto de areas com o0 objetivo de operacionalizar o provimento nutricional de
coletividades, administrado pela empresa contratada, podendo estar localizadas nas
dependéncias da empresa contratada ou da Unidade Prisional.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
e Assessoria Técnica da SEJUS — AST,;
e Direcao das Unidades Prisionais da SEJUS/ES;



Empresa Fornecedora dos Servicos de Alimentacdo e Nutricdo, denominada
neste documento com Empresa Contratada,

Equipe de Saude da Unidade Prisional;

Gabinete da Secretaria de Estado da Justica - GS;

Geréncia de Controle, Monitoramento e Avaliacdo de Gestdo Penitenciaria-
GEFAP;

Grupo Financeiro Setorial - GFS;

Secretaria de Estado da Saude — SESA - Laboratorio Central de Saude Publica
do Espirito Santo — LACEN/ES

Procuradoria Geral do Estado — PGE;

Secretaria de Estado de Justica — SEJUS;

Subgeréncia de Contrato — SUBCONT;

Subgeréncia de Controle, Monitoramento e Avaliagdo de Gestdo Penitenciaria
-SUFAP;

Subgeréncia de Fiscalizacdo de Alimentacéo e Nutricdo do Sistema Prisional -
SUFAN;

Subsecretaria de Estado de Controle e Suporte — SCS;

Subsecretaria de Estado para Assuntos do Sistema Penal — SASP.

6. PROCEDIMENTOS

6.1 Planejar a Assisténcia Alimentar

6.1.1 Planejar o Cardapio

Empresa Contratada:

Planeja o cardapio conforme contrato;
Encaminha a SUFAN para analise e aprovacao.

SUFAN:

Analisa o carddpio planejado e sua compatibilizacdo com o previsto
contratualmente;

Aprova o cardapio ou solicita ajustes, se for o caso;

Informa aprovacédo a Unidade Prisional e a Empresa Contratada.

Empresa Contratada:

Recebe o cardapio;
Realiza ajustes, caso tenha sido solicitado.

Unidade Prisional

Recebe cardapio aprovado que orientara o recebimento da alimentacgéao.
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6.1.2 Planejar e Controlar Dietas Especiais
6.1.2.1 Avaliar Pedido de Dietas Especiais

Equipe de Saude da Unidade Prisional:
e Solicita dieta, por meio de prescricdo de receita, para um determinado preso;
e Encaminha prescricdo a SUFAN para andlise técnica.

SUFAN:
¢ Realiza andlise técnica e avalia a possibilidade de atendimento;
e Caso nao seja possivel atender, informa a Equipe de Saude da Unidade
Prisional;
e Caso seja possivel atender, emite lista atualizada e envia a Empresa
Contratada e ao Diretor da Unidade Prisional.

Empresa Contratada
¢ Recebe lista atualizada e registra em seus controles.

Diretor da Unidade Prisional
o Recebe lista atualizada e registra em seus controles.
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6.1.2.2 Suspender Dietas Especiais

Equipe de Saude da Unidade Prisional:

e Solicita a SUFAN suspenséo de dieta especial para um determinado preso.

Diretor da Unidade Prisional
e Solicita a SUFAN suspenséo de dieta especial para um determinado preso.



SUFAN:
e Efetua os registros necessarios;
e Emite lista atualizada;
e Encaminha lista atualizada a Empresa Contratada e ao Diretor da Unidade
Prisional.

Empresa Contratada
¢ Recebe lista atualizada e registra em seus controles.

Diretor da Unidade Prisional
e Recebe lista atualizada e registra em seus controles.
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6.2 Preparar e Transportar a Alimentacao

Direcao da Unidade Prisional:

Informa a Empresa Contratada, o quantitativo de refeicdes a serem entregues
no dia subsequente, tomando por base o quantitativo de presos existentes.

Empresa Contratada:

L 2

L 2

Recebe informacdes sobre quantitativos;

Prepara a refeicdo considerando cardapio, dieta e nimero de presos;

Carrega o caminhdo;

Lacra e registra o numero do lacre no formulario Controle Diario de
Fornecimento de Refeicbes, Anexo 1 desta norma,;

Transporta a alimentacao.
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6.3 Realizar Fiscalizacdo Técnica

Fiscal Técnico - SUFAN
Periodicamente:

Com base no Plano de Acdo, realiza fiscalizacdo técnica nas Unidades de
Alimentag&o e Nutricdo — UAN’s;

Caso nédo tenham sido encontradas irregularidades, emite correspondéncia e
encaminha ao Gestor, relatando visita realizada;

Caso tenha sido encontrada irregularidade e ndo seja passivel de concessao
de prazo, emite Relatério Técnico e encaminha ao Gestor;

Caso a irregularidade encontrada seja passivel de concesséo de prazo, emite
Relatorio Técnico e encaminha a empresa solicitando adequacdes.

Empresa Contratada
Realiza adequacfes apontadas no Relatério Técnico.



Fiscal Técnico - SUFAN
e ApOs o prazo definido, realiza nova fiscalizagao;
e Verifica se as adequacdes foram realizadas;
e Complementa o Relatério Técnico;
[

Anexa documentacao pertinente e encaminha ao Gestor.

Gestor

e Realiza acompanhamento, controle e monitoramento da Assisténcia Alimentar.
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6.4 Receber e Distribuir a Alimentacao

Diretor da Unidade Prisional
Periodicamente, indica o servidor para realizar o recebimento.

Servidor Indicado

Certifica-se do numero de refeicdes e de Dietas Especiais a serem recebidas;
Consulta o cardapio do dia;

Dirige-se ao local do recebimento nos horéarios previstos para receber a
alimentacao.

Empresa Contratada
Entrega ao Servidor Indicado a alimentacdo junto com o Controle Diario de
Fornecimento de Refeicbes, Anexo 1 desta norma.



Servidor indicado:
Recepciona a alimentacdo com o Controle Diario de Fornecimento de Refeic¢des,
Anexo 1 desta norma;

L 2

No

No

Verifica o horario de chegada do caminh&o no portéo principal;

Verifica se 0s numeros dos lacres das portas traseira e lateral do veiculo sdo
0s mesmos indicados;

Verifica as condi¢cdes higiénico-sanitarias do transporte das refeicOes,
realizando registro fotografico, quando identificada condi¢des inadequadas;
Verifica as condicbes de conservacdo e higiénico-sanitarias de caixas e
utensilios utilizados para acondicionar os alimentos no veiculo de transporte,
realizando registro fotografico, quando identificada condi¢des inadequadas;
Procede a contagem de refei¢coes;

Confere o quantitativo indicado no Controle Diario de Fornecimento de
Refeicbes e compara com o numero de refeicbes efetivamente entregues e
com o quantitativo solicitado pela Unidade Prisional;

Caso a quantidade ndo confira, informa ao Diretor da Unidade Prisional para
solicitar complementacao da quantidade;

caso de almocgo ou jantar:

Separa 02 (duas) unidades de marmitas aleatoriamente e identifica-as,
registrando o tipo de refeicdo, a data, a hora e a sigla da Unidade Prisional;
Devidamente lacradas, congela-as e as mantém sob congelamento por pelo
menos 72 (setenta e duas) horas, para o caso de necessidade de andlise
laboratorial;

Separa, aleatoriamente, outras 03 (trés) unidades de marmitas, para verificacao
de aspectos qualitativos (aparéncia, aroma, sabor e textura) e quantitativos
(gramagem e temperatura), conforme pontos de controle:

a) Verifica a temperatura das 03 (trés) amostras de marmitas e realiza o
registro fotografico das temperaturas verificadas;

b) Verifica a gramagem das 03 (trés) amostras de marmitas e seus
componentes (salada e prato proteico) e realiza o registro fotografico da
gramagem das marmitas e seus componentes;

c) Confere a composicdo das marmitas entregues com o cardapio
previamente estabelecido;

d) Realiza analise sensorial das 03 (trés) amostras de marmitas;

Verifica se as dietas especiais fornecidas estdo de acordo com o solicitado;
Quando verificado alteracfes sensoriais que indiguem suspeita de alimentacdo
impropria, informa a direcdo da Unidade Prisional.

caso de Desjejum e Lanche da Tarde:
Verifica se esta propria para consumo e caso alimentacdo esteja improépria,
informa o Diretor.

Registra informagbes do recebimento no formulario “Recebimento de
Alimentacéo”, Anexo 2 (Desjejum), Anexo 3 (Almogo e Lanche da Tarde) ou
Anexo 4 (Jantar), anexos a esta norma, conforme o caso, na presenca do
empregado da Empresa Contratada;
Assina o formulario “Recebimento de Alimentacdao” e solicita assinatura do
empregado da empresa contratada.



Empresa Contratada
e Empregado da Empresa Contratada assina o formulario e devolve ao Servidor
Indicado.

Servidor indicado:

e Verifica assinatura no formulario “Recebimento de Alimentacdo” e caso o
empregado da Empresa Contratada tenha se recusado a assinar, registra no
respectivo formulario no campo especifico “Empregado da empresa se recusou
a assinar” e solicita a dois servidores que assinem como testemunha da recusa;

e Encaminha os formuléarios de recebimento da alimentagcdo ao Diretor da
Unidade Prisional;

e Libera a Distribuicdo da Alimentacao.

Diretor da Unidade Prisional

e Caso haja informacao de alteragbes sensoriais na alimentacéo recebida, que
indique suspeita de alimentac&o impropria:
a) Emite comunicagéo a SUFAN, anexando as amostras;
b) Solicita a Empresa Contratada Lanche Substituto.

e Caso haja informacdo de quantitativo insuficiente de refei¢cdes, solicita a
Empresa Contratada complementacao da quantidade;

e De posse dos formularios de recebimento de alimentacao:
a) Separa os formularios com irregularidades e encaminha a SUFAN;
b) Retém os formularios sem irregularidades para conferéncia.

SUFAN
e Caso tenha recebido comunicacdo e amostras da alimentacdo suspeita
encaminha amostras ao LACEN para analise e aguarda resultado;
e No caso do recebimento de formularios com irregularidades, emite Relatorio
Técnico anexando os formularios e encaminha ao Gestor.

LACEN
e Analisa amostras recebidas;
e Emite resultado e encaminha a SUFAN.

SUFAN
e Recebe resultado do LACEN;
e Emite Relatdrio Técnico encaminhando resultado do LACEN ao Gestor.

Gestor
e Recebe Relatério Técnico da SUFAN;
e Adota providéncias.
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6.5 ldentificar e Apurar Suspeita de Surto de DTA

Unidade Prisional — Setor de Saude:
¢ Identifica, por meio de atendimento de saude, possibilidade de surto de DTA,
e Informa a Vigilancia Epidemioldgica, ao Diretor da Unidade Prisional e a
SUFAN.

Diretor da Unidade Prisional
e Recebe informacao;
e Encaminha a SUFAN as amostras congeladas da alimentacéo das 72 (setenta
e duas) horas que antecederam o inicio dos sintomas.

SUFAN:
e Recebe informacéo de suspeita de surto de DTA e amostras da alimentacao
congelada;

e Encaminha as amostras ao LACEN, para analise;
e Informa a Vigilancia Sanitéria para providéncias;
e Aguarda os resultados.

Vigilancia Epidemiolégica
¢ Recebe informacéo de suspeita de surto de DTA,;
¢ Realiza apuracoes;
e Emite relatorio e encaminha a SUFAN.

LACEN
e Recebe amostras e realiza analise;
e Emite resultado e encaminha a SUFAN.

Vigilancia Sanitaria
e Recebe informacao de suspeita;
e Realiza apuracoes;
e Emite relatério e encaminha a SUFAN.

SUFAN
e Recebe relatérios da Vigilancia Epidemioldgica, Vigilancia Sanitaria e laudos
do LACEN;

e Emite relatério informando os resultados obtidos;
e Encaminha ao Gestor.

12



Vigilincia Epidemiologica

Unidade Prisional - Setor de Saide
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6.5 Kilentificar

LACEN

Vigilandia Sanitiria

6.6 Atestar a Execucdo Mensal

Empresa Contratada

Ao final do periodo mensal, encaminha ao Diretor da Unidade Prisional a nota fiscal,
planilha de conferéncia de nota fiscal da Empresa Contratada e documentacéo legal
para pagamento.

Diretor da Unidade Prisional

e Recebe a nota fiscal, planilha de conferéncia de nota fiscal da Empresa
Contratada e documentacéo legal para pagamento;

e Confere as informacgdes constantes dos documentos enviados pela Empresa
Contratada, comparando com os Controles Diarios de Fornecimento de
RefeicOes, devidamente assinados (Anexo 1 desta norma) e os documentos
comprobatérios dos recebimentos das refeicdes (Anexos 2, 3 e 4 desta norma),
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emitidos e assinados pelo Servidor Indicado e pelo empregado da Empresa
Contratada;

e Caso haja divergéncia, solicita a Empresa Contratada que providencie as
correcBes necessarias;

e Caso nao haja divergéncias, atesta o fornecimento da alimentacdo, mediante
aposicdo de sua assinatura, data e carimbo funcional na nota fiscal e
encaminha documentagédo a GEFAP para Controle Financeiro.

Empresa Contratada
e Realiza as correcdes solicitadas;
e Envia documentagcdo corrigida ao Diretor da Unidade Prisional para
conferéncia.

nal

Diretor da Unidade Prisiol
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inanceiro da GEFAP

Controle Fi

Em'resa Contratada

6.7 Acompanhar, Controlar e Monitorar a Assisténcia Alimentar
6.7.1 Realizar a Pré-gestao Contratual

Gestor
Identifica necessidade de contratacdo e informa a GEFAP.

GEFAP
e Recebe informacgao da necessidade de contratacéo; e
e Solicita autorizagdo ao Ordenador de Despesa.

Ordenador de Despesa
e Recebe solicitagao de autorizacéo;
e Analisa possibilidades;
e Caso autorize, emite autorizacdo para contratacdo e envia despacho
autorizativo & GEFAP;
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e Caso ndo autorize, informa motivo da negativa com recomendacbes e
encaminha a GEFAP.

GEFAP
¢ Recebe despacho do Ordenador de Despesa;
e Caso a contratacado tenha sido autorizada, providencia contratagédo conforme
normas gerais de compras e contratagoes;
e Caso a contratacdo ndo tenha sido autorizada, prové outras formas da
continuidade do fornecimento.
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6.7.2 Elaborar Plano de Acéao

Gerente da GEFAP
Apds contratacdo e a partir da assinatura do ato de designacao do Gestor:
e Relne-se com as Subgeréncias, Gestor, Fiscal Técnico - SUFAN e Fiscal
SUFAP;
¢ Planeja em conjunto a gestao e fiscalizacdo do contrato, identificando pontos
de controle e cronogramas;
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e Consolida informagdes no Plano de Acéo;
¢ Informa ao Controle Financeiro da GEFAP os dados do contrato.
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6.7.3 Acompanhar e Monitorar a Execucao da Assisténcia Alimentar

Fiscal SUFAP e Fiscal Técnico - SUFAN
e Ao longo da execucao contratual, com base no Plano de A¢do acompanha
todas as etapas da Assisténcia Alimentar, por meio de visitas de fiscalizagao e
acompanhamento;

e Realiza orientacdo, se necessario;
e Exerce acao nos pontos de controle;
e Emite correspondéncias e/ou relatérios sobre situagdes encontradas;
e Encaminha ao Gestor.
Gestor
e Recebe informacdes, correspondéncias e ou relatérios dos fiscais SUFAP e

SUFAN;
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e Acompanha e monitora as condi¢des contratuais por meio de visitas, reuniées
e relatorios;

e Realiza reunido com a Empresa Contratada, se for o caso, objetivando orientar
e realizar pequenos ajustes na execucao;

e Realiza o Controle Financeiro do Contrato;

e Providencia o encerramento do contrato, caso necessario, conforme legislacéao
e normas vigentes;

e Providencia alteracdes contratuais, caso necessario;

¢ Registra informacdes do acompanhamento e monitoramento da execucao;

e Motiva novo procedimento licitatorio, caso necessario;

e Inicia processo de sancdo contratual, caso tenham sido relatadas
irregularidades passiveis de sancodes.
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6.7.3 Acompanhar e Monitorar a Execucio da Assisténcia Alimentar
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contratual

Realizar Pré-
Gestdo

o natual

6.7.4 Realizar Controle Financeiro do Contrato

GEFAP - Controle Financeiro

De posse dos dados financeiros do contrato langados no mapa financeiro e dos

documentos de pagamento enviados pela Empresa Contratada:

e Acessa 0 mapa financeiro;

e Confere a documentacéo fiscal de acordo com a legislacéo vigente;

e Verifica competéncia para atestar, ou seja, se a nota fiscal foi atestada pelo
Fiscal In Loco designado mediante aposicao de sua assinatura, se esta datada
e carimbada com o devido carimbo funcional;

e Registra na planilha de nota fiscal da GEFAP as informagfes constantes nos
documentos Controle Diario de Fornecimento de Refeicdes (Anexo 1 desta
norma);

e Confronta informacdes da Planilha de nota fiscal enviada pela Empresa
Contratada, com as informacdes dos formularios Controle Diario de
Fornecimento de Alimentacdo (Anexo 1) com as informacdes registradas na
planilha;

e Caso valores nao estejam corretos:

a) ldentifica a diferenca;
b) Solicita ao Diretor da Unidade Prisional as corregdes.
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Diretor da Unidade Prisional

Recebe documentagéo para acerto;

Verifica se a correcdo € na planilha;

Caso seja na planilha de conferéncia de notas fiscais da Unidade Prisional,
providencia acertos e encaminha ao Controle Financeiro da GEFAP;

Caso seja na nota fiscal, entra em contato com Empresa Contratada para
cancelamento da nota fiscal e emisséo de outra.

Empresa Contratada

Cancela nota fiscal;
Emite nova nota;
Encaminha ao Diretor da Unidade Prisional.

Diretor da Unidade Prisional

Recebe nova nota fiscal,
Adota procedimento referentes ao processo Atestar Execucdo Mensal.

GEFAP - Controle Financeiro

Caso os valores estejam corretos ou ja ajustados:

a) Registra o lancamento do pagamento no Mapa Financeiro, atualizando o
saldo contratual e o saldo do empenho;

b) Imprime e assina a Planilha de Conferéncia de nota fiscal da GEFAP e o
Mapa Financeiro;

c) Digitaliza a nota fiscal e os documentos Controle Diario de Fornecimento de
Alimentacéo assinados;

d) Efetua langamento de entrada das refeicdes no sistema SIGA,;

e) Instrui o processo e emite despacho solicitando o pagamento e anexando o
mapa, uma via do Relatorio de Notas e os documentos legais enviados pela
Empresa Contratada;

f) Encaminha ao Gestor responsavel pela conferéncia para assinatura.

Gestor

Recebe o processo;

Analisa e confere a documentacao;

Caso haja alguma correcdo a ser feita, solicita a correcdo ao Controle
Financeiro da GEFAP e devolucédo apdés correcéo;

Caso as informacgBes estejam corretas, assina 0 processo e encaminha ao
Gerente da GEFAP para assinatura.

Gerente da GEFAP

Recebe o0 processo;

Efetua a sua andlise;

Caso haja incorrecdes, devolve ao Gestor;

Caso valores estejam corretos, assina despacho solicitando pagamento;
Encaminha ao Ordenador de Despesa.

Ordenador de Despesa

Recebe o processo;
Procede a sua analise;
Efetua despacho autorizando o pagamento;
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Encaminha a GFS para providéncias de Liquidacdo de Pagamento da
Despesa.

Ordenador de Despesa

Gerente da GEFAP

Elaborar
Plana de
Agio

GEFAP - Controle Financeiro
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Diretor da Unidade Prision:

Empresa Contratada

6.7.5 Encerrar Contrato

Gestor

Ao longo da execucéo contratual, acompanha, controla e monitora o contrato;
Ao final do contrato, providencia o seu encerramento conforme uma das
seguintes formas:

a) Encerrar contrato por conclusédo da vigéncia,

b) Encerrar contrato por decisao judicial;

c) Encerrar contrato por acordo entre as partes;

d) Encerrar contrato por ato unilateral da administracao.
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Alimentar por Acordo entre

as partes

6.7.5 Encerrar Contrato
Gestor

Encerrar Contrato porato
unilateral da Administragdo

6.7.5.1 Encerrar Contrato por Ato Unilateral da Administragéo

Gestor
e Emite correspondéncia interna com fundamentacdo pelo encerramento
unilateral;

e Instrui processo anexando a minuta do termo de resciséo;
e Encaminha ao Ordenador de Despesa para autorizacao.

Ordenador de Despesa
¢ Indica e autoriza o Gestor;
e Submete processo a AST.

AST
e Recebe o processo;
¢ Realiza analise da viabilidade juridica;
e Encaminha ao GS para deliberacao.

Gabinete do Secretério
e Recebe o processo;
e Delibera sobre a rescisao;
e Autoriza notificagéo da deciséo;
e Emite e encaminha despacho ao Ordenador de Despesa.

Ordenador de Despesa
e Toma conhecimento do despacho do Gabinete do Secretario;
e Encaminha o processo com despacho ao Gestor.

Gestor
e Recebe despacho;
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¢ Notifica a Empresa Contratada para que apresente defesa prévia, no prazo de
10 (dez) dias contados a partir da ciéncia ou recebimento da notificacao, ciéncia
mediante vista aos autos ou pelo correio, com aviso de recebimento
devidamente assinado.

Empresa Contratada
e Recebe notificacao;
e Emite e encaminha defesa prévia, caso seja do seu interesse.

Gestor
e Aguarda prazo legal de recebimento da defesa prévia;
e Procede analise técnica e emite despacho no processo, tanto no caso da
defesa prévia recebida ou néo, e encaminha ao Ordenador de Despesa.

Ordenador de Despesa
e Toma conhecimento do despacho e encaminha a AST para analise.

AST
e Recebe 0 processo;
e Realiza andlise;
e Emite despacho e encaminha ao GS.

GS

Recebe o processo;

Analisa a documentacéo;

Emite despacho decisorio;

Envia o processo ao Ordenador de Despesa para conhecimento.

Ordenador de Despesa
e Recebe processo;
e Toma conhecimento do despacho decisorio;
e Encaminha ao Gestor para providéncias.

Gestor
e Recebe processo com despacho;
e Analisa o despacho e verifica se a decisdo € para rescisdo ou ndo e com
suspensao imediata do servigo ou nao;
e Notifica a contratada da deciséo;
e Caso a decisdo seja para rescisdao com suspensao imediata do servico,
providencia contratacdo emergencial.

Empresa Contratada
e Recebe a notificacdo e toma conhecimento da deciséo;
e Caso a notificagdo seja pela suspensao imediata dos servigos, providencia a

suspensao.
e Apresenta recurso, caso a notificacdo seja pela rescisdo e encaminha ao
Gestor.
Gestor

e Aguarda prazo legal para recebimento de recurso da Empresa Contratada;
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e Apo0s prazo, encaminha o processo com recurso, se houver, ao Ordenador de
Despesa.

Ordenador de Despesa
e Recebe 0 processo;
e Toma ciéncia e encaminha ao GS para parecer.

GS
e Recebe 0 processo;
e Caso processo inclua recurso da Empresa Contratada, encaminha a PGE para
andlise;
e Caso processo ndo inclua recurso, emite despacho decisoério do recurso e
encaminha ao Ordenador de Despesa.
PGE
e Recebe o processo e analisa recurso;
¢ Realiza analise juridica;
e Emite parecer e encaminha ao GS.
GS

e Recebe o processo com parecer da PGE;
e Emite despacho decisério e encaminha ao Ordenador de Despesa.

Ordenador de Despesa
e Recebe o processo;
e Toma ciéncia e encaminha ao Gestor para providéncias.

Gestor
e Recebe o processo com despacho decisorio;
e Caso despacho decisorio da PGE tenha sido confirmado para resciséo,
encaminha ao SUBCONT para elaboracédo do Termo de Resciséo;
¢ Notifica a Empresa Contratada da decisao.

Empresa Contratada
e Toma conhecimento da decisdo e adota providéncias pertinentes.

SUBCONT
e Recebe o processo com parecer para rescisao;
e Elabora minuta de Termo de Rescisao;
e Encaminha ao GS para aprovacgao e publicacao.

GS

Recebe o Termo de Rescisdo Unilateral;
Assina Termo de Rescisao Unilateral;
Encaminha para publicacao;

Encaminha a SUBCONT para publicacéo.
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SUBCONT
e Publica resumo no Termo de Resciséo no Diario Oficial do Estado;
e Encaminha o processo com rescisdo publicada ao Gestor.

Gestor
e Recebe o processo com rescisao publicada.
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7. DIRETRIZES GERAIS E COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES
7.1 Planejamento do Fornecimento
7.1.1 As refeigcbes deveréo ser fornecidas de acordo com o estabelecido em contrato.

7.1.2 As dietas especiais serao autorizadas previamente, mediante receitas emitidas
pela Equipe de Saude da Unidade Prisional.

7.1.3 O cardapio sera elaborado de acordo com o estabelecido em contrato.

7.1.4 O quantitativo diario de presos deve ser informado no dia anterior pelo Diretor
da Unidade Prisional a Empresa Contratada, até as 17:00 horas, por meio de
correspondéncia eletrénica.

7.1.4.1 Caso ocorra ingresso de presos no periodo matutino ou vespertino, o
acréscimo de almoco e lanche da tarde podera ser solicitado até as 09h00Omin e de
jantar até as 14h00min.

7.1.5 Os nomes dos empregados da Empresa Contratada responsaveis pela entrega
da alimentacdo devem ser informados previamente a Unidade Prisional, por meio de
relacdo em que conste também o registro civil (hGmero da identidade) do mesmo.

7.2 Transporte da Alimentacao

7.2.1 As refeicbes deverdo ser transportadas devidamente acondicionadas, em
condi¢cdes adequadas de higienizacdo e conservacao até o local definido, conforme
preconizado pela legislacdo sanitaria e em contrato.

7.2.2 O veiculo que transporta a alimentacao devera chegar ao local de entrega das
refeicdes nos horarios estabelecidos contratualmente, com as portas lacradas e o seu
lacre devera ser retirado na presenca do servidor indicado.

7.3 Recebimento da Alimentacéo na Unidade Prisional
7.3.1 Horario de entrega de refeicbes

7.3.1.1 Os horarios de entrega das refeicbes em cada Unidade Prisional sdo
estabelecidos contratualmente e em nenhuma hipétese podera ocorrer atraso superior
ao previsto, salvo nos casos de forgca maior e, ainda assim, desde que devidamente
comunicados formalmente a SUFAN e também a Diregéo da Unidade Prisional.

7.3.1.2 O procedimento de recebimento e verificacdo da alimentacéo € registrado em
formulario préprio e assinado pelo empregado da Empresa Contratada e pelo Servidor
Indicado pelo Diretor da Unidade Prisional para realizar o seu recebimento.

7.3.2 Local de Entrega

O local de recebimento da alimentacdo na Unidade Prisional devera ser estabelecido
pela Dire¢ao, sendo proibido a entrega em lugar diverso ao informado.
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7.3.3 Analise da Alimentacdo Recebida

7.3.3.1 Nos recebimentos de almoco e jantar sdo separadas 5 (cinco) refeicoes
aleatoriamente.

7.3.3.1.1 Duas unidades se destinam ao congelamento por 72 (setenta e duas) horas
em congeladores/freezers exclusivos para esta finalidade, para posterior andalise
laboratorial, se necessario.

7.3.3.1.1.1 Estas refeicbes ndo podem ser violadas, abertas ou manipuladas, pois
estas agOes poderao levar a alteracado das amostras, impossibilitando a realizacao da
analise laboratorial e devem ser mantidas lacradas, acondicionadas em sacolas
plasticas transparentes, identificadas com etiquetas que informam:

Tipo de refeicdo (almoco ou jantar);

Data;

Hora da coleta;

Sigla da Unidade Prisional.

7.3.3.1.2 As outras trés unidades separadas se destinam a verificagcdo de aspectos
qualitativos e quantitativos.

7.3.4 Verificagao dos aspectos qualitativos e quantitativos da alimentacao

7.3.4.1 Sao considerados aspectos quantitativos:
e Temperatura; e
e Gramagem.

7.3.4.2 Sao considerados aspectos qualitativos:
e Aparéncia;
e Aroma;
e Sabor; e
e Textura.
7.3.4.3 Verificacdo da Temperatura

7.3.4.3.1 A verificacdo da temperatura da alimentacéo tem o objetivo de verificar se a
alimentacao atende ao disposto na legislacdo sanitaria.

7.3.4.3.2 A temperatura é verificada com utilizacdo de term6metro de uso culinario.
7.3.4.3.3 E realizado o registro fotografico das temperaturas nas 3 (trés) amostras.

7.3.4.3.4 As temperaturas verificadas nas 3 (trés) amostras sdo registradas nos
formularios de recebimento de alimentacéo, anexos 3 e 4, desta norma.

7.3.4.4 Verificagcdo da Gramagem

7.3.4.4.1 A verificacdo da gramagem da alimentacdo e seus componentes tem o
objetivo de verificar se o produto fornecido esta de acordo com o contratado.

7.3.4.4.2 A verificagdo da gramagem consiste na seguinte pesagem:
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a) Gramagem total da marmita;
b) Gramagem da salada,;
c) Gramagem do prato protéico.

7.3.4.4.3 O peso total da marmita corresponde ao peso da marmita junto com a salada.

7.3.4.4.4 Os dados da pesagem das 3 (trés) amostras sao registrados nos formulérios
de recebimento de alimentacédo, anexos 3 e 4, desta norma, para atendimento do
previsto no item 7.3.4.4.2.

7.3.4.4.5 E realizado registro fotografico dos dados da pesagem das 3 (trés) amostras
para atendimento do previsto no item 7.3.4.4.2.

7.3.5 Avaliacéo Sensorial

7.3.5.1 A avaliacdo sensorial tem como objetivo analisar os aspectos sensoriais dos
alimentos como aroma, sabor, aparéncia e textura e permite verificar erros no
processo de coccdo, como alimentos mal cozidos e queimados, além de evitar que
alimentos visualmente deteriorados sejam fornecidos.

7.3.5.2 As 3 (trés) amostras recebidas devem ser analisadas visualmente e
degustadas.

7.3.5.3 Quando se verificarem alteracdes sensoriais que indiguem que a alimentacao
possa estar imprépria ao consumo, 0 seu recebimento deve ser recusado pelo Diretor
da Unidade Prisional e solicitado Lanche Substituto.

7.3.6 Higiene dos responséveis pela entrega da alimentacéo, das embalagens e
dos veiculos de transporte da alimentacéao.

7.3.6.1 Os empregados da empresa contratada responsaveis pela entrega da
alimentagcdo devem estar corretamente uniformizados e aparentando cuidados
visiveis com a sua higiene pessoal.

7.3.6.2 As embalagens da alimentacdo devem estar em condi¢cbes adequadas, limpas
e higienizadas.

7.3.7 Irregularidades Constatadas no Recebimento da Alimentacéo

7.3.7.1 Sao consideradas irregularidades no recebimento da alimentacao, os fatos que
estejam em desacordo com o estabelecido em contrato, tais como:
e Atraso na entrega da refeicao;
e Suspeita de alimentagao impropria para consumo;
e Quando 2 (duas) das 3 (trés) amostras apresentarem gramagem inferior ao
estabelecido em contrato;
e Presenca de objeto estranho na refeicéo;
¢ Quando 2 (duas) das 3 (trés) amostras apresentarem temperatura inadequada
(inferior a 60°C);
e Estado inadequado de higiene e/ou conservagao das caixas e garrafas usadas
para acondicionar os alimentos;
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e Alteracéo de cardapio sem autorizacdo da SUFAN;
e Entrega de quantitativo inferior ao solicitado pela Unidade Prisional,
e Auséncia de lacre no caminh&o ou numero do lacre diferente do registrado.

7.3.7.2 Nos casos de atraso injustificado, cardapio diferente do aprovado, quantitativo
entregue inferior ao solicitado, funcionario responséavel pela entrega em estado
inadequado de higiene e uniformizacdo e no caso de suspeita de alimentacéo
impropria para consumo, o Servidor indicado da Unidade Prisional responsavel pela
conferéncia da alimentacdo devera registrar a suposta irregularidade constatada no
Formulario de Recebimento de Alimentacdo, Anexo 2 (Desjejum), Anexo 3 (Almoco e
Lanche da Tarde) ou Anexo 4 (Jantar), anexos a esta norma.

7.3.7.3 Nos casos de irregularidades relativas a higiene e conservacao dos veiculos
de transporte e das embalagens da alimentacao, temperatura, peso e objeto estranho,
o Servidor indicado da Unidade Prisional responsavel pela conferéncia da alimentacao
deverd registrar a suposta irregularidade no Formulario de Recebimento de
Alimentacédo, Anexo 2 (Desjejum), Anexo 3 (Almoco e Lanche da Tarde) ou Anexo 4
(Jantar), anexos a esta norma, bem como devera proceder ao registro fotografico da
irregularidade indicada.

7.3.8 Distribuicdo da Alimentacdo na Unidade Prisional

7.3.8.1 Nao constatadas irregularidades ou duvidas no recebimento da alimentacao,
as refeicbes poderao ser distribuidas.

7.3.8.2 As refeicdes devem ser distribuidas no prazo maximo de 1 (uma) hora apés o
recebimento da alimentagcéo na Unidade Prisional.

7.4 Competéncias e Responsabilidades

7.4.1 Atribuigcdes gerais da SEJUS

Séo atribuicbes da SEJUS:

I- Proporcionar condicbes para que a empresa responsavel pelo fornecimento de
refeicBes possa cumprir suas obrigacées de acordo com as normas assumidas;

lI- Fiscalizar o recebimento e a distribuicdo da alimentacéo diariamente entregue, bem
como sua conferéncia;

lll- Efetuar o pagamento & empresa contratada nas condi¢cdes estabelecidas no
instrumento contratual;

IV- Notificar a empresa fornecedora de alimentagdo acerca de eventuais
irregularidades na execucao do contrato, para apresentacdo de defesa prévia no
prazo estabelecido, sob pena de aplicacdo das san¢cbes administrativas previstas no
art. 87 da Lei 8.666/1993;

V- Solicitar justificadamente a substituicdo de qualquer empregado da empresa que
comprometa a prestagdo dos servigos; crie obstaculos a fiscalizacdo ou que néo
corresponda as exigéncias de seguranca da Unidade Prisional.

7.4.2 Atribuicbes da SUFAN

Séo atribuigcbes da SUFAN:

I- Fiscalizar, por meio de visitas técnicas, a Unidade de Alimentacdo e Nutricdo (UAN)
das empresas fornecedoras da alimentacao para a Unidade Prisional;

[I- Encaminhar relatérios da fiscalizacdo ao gestor do contrato, bem como para as
autoridades competentes, inclusive da vigilancia sanitaria;

28



Ill- Fiscalizar e acompanhar o cumprimento das obrigacdes constantes nas clausulas
do contrato firmado entre a Empresa Contratada e a SEJUS;

IV- Capacitar os servidores que atuarao diretamente na fiscalizacdo no momento do
recebimento e distribuicdo da alimentacdo na Unidade Prisional;

V- Avaliar as solicitacdes de dietas especiais e informar a Empresa Contratada;

VI- Encaminhar a Direcédo das Unidades Prisionais, copia do cardapio a ser executado
no més subsequente, para conhecimento e acompanhamento da execuc¢éo na forma
contratual,

VII- Autorizar, em casos excepcionais, alteracdes no cardapio;

VIII- Encaminhar, quando necessario, as amostras de refei¢cdes coletadas na unidade
prisional para o LACEN/ES.

7.4.3 Atribuicdes da Diregcao das Unidades Prisionais

Séo atribuicdes da Direcdo das Unidades Prisionais:

I- Informar diariamente, por meio de correspondéncia eletronica, até as 17h00min, a
empresa fornecedora de alimentacdo o quantitativo de refeicdes a serem entregues
na Unidade Prisional no dia subsequente;

II- Fiscalizar o processo de recebimento e distribuicdo da alimentacdo no ambito da
Unidade Prisional;

Ill- Designar e orientar servidores com a incumbéncia de receber e conferir a
alimentacao entregue na Unidade Prisional;

IV- Garantir que as refeicdes sejam distribuidas aos presos no prazo maximo de 01
(uma) hora ap6s o recebimento da alimentacdo na unidade prisional;

V- Encaminhar a SUFAN os registros e comprovacfes de irregularidades no
fornecimento da alimentacao até o primeiro dia Util do més subsequente;

VI- Rejeitar, no todo ou em parte, as refeicées inadequadas para consumo, mesmo
que a constatacdo ocorra apés a distribuicao;

VII- Comunicar imediatamente a SUFAN, a suspeita de ocorréncia de Surtos de
Doencas Transmitidas por Alimentos (DTA), e encaminhar no primeiro dia util
subsequente a documentacdo completa referente ao fato;

VIII- Receber e conferir a nota fiscal das refei¢cdes entregues;

IX - Encaminhar ao setor competente da Secretaria de Estado da Justica (SEJUS) até
0 quinto dia util do més subsequente, a nota fiscal devidamente atestada, das
refeicGes fornecidas.

Paragrafo Unico. Caso ocorra ingresso de presos no periodo matutino ou vespertino,
o acréscimo de almoco e lanche da tarde poderéa ser solicitado até as 09h00min e de
jantar até as 14h00min.

7.4.4 Atribuicbes da Empresa Contratada
As atribuicbes da Empresa Contratada estéo definidas contratualmente.

7.4.5 Atribui¢cdes das demais Unidades Funcionais envolvidas

As atribui¢cbes das demais Unidades Funcionais envolvidas sao aquelas referentes as
suas competéncias organizacionais.
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8.1 Anexo 1- Controle Diario de Fornecimento de Refei¢des.

CONTROLE DIARIO DE FORNECIMENTO DE REFEICOES

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

CONTROLE DIARIO DE FORNECIMENTO DE REFEICC)ES
Art. 530-C, §5.°, do RICMS/ES, aprovado pelo Decreto n.® 1.090-R, de 23 de outubro d= 2002

NOmMETO s Data da emissdo:
Emitente:
CNPI: Inscricdo Estadual:
Endereco:
Municipio: CEP:
Destinatario:
CNPI: Inscricio Estadual:
Endereco:
Municipio: CEP:
REFEICOES FORNECIDAS QUANTIDADE VALOR (RS)

Nome, endere¢o e inscrigdes, estadual e no CNPJ, do impressor; o nimero da AIDF, a data e quantidade
de impressio; o nimero de ordem do primeiro e do ultimo documento impresso.

Tamanho 120 mm x 150 mm
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8.2 Anexo 2 - Recebimento de Alimentacao —Desjejum.

FORMULARIO 001
. DESJEJUM
RECEBIMENTO DE ALIMENTACAD
Unidade Prisional (Sigla): N2 Controle Didrio de Refeicdes:
Data: f / Hora da entrega:; h min.
CONFERENCIAS

NE de desjejum solicitados pela UP;

N de paes fornecidos:

N? de frutas fornecidas:

CQuantidade de bebida fornecida:

IRREGULARIDADE:
T Higiene inadequada do veiculo de transporte O Atraso na entrega da refeicdo
O Alimento inadequado U Paes [ Bebida [ Frutas

Z Conservacdo &fou higiene inadequada de caixas ou garrafas

O Quantidade inferior a O Paes O Bebida O Frutas
Cuantidade ndo fornecida:

solicitada

[ Qutros:

Momento da identificacdo: [ Maentrega O Ma distribuicdo

IDENTIFICACAO:

Aszinatura & n2 funcional do servidor que recebeu a alimentagdo

Assinatura e RG ou CPF do funciondrio da empresa de alimentacdo responsavel pela entrega

{ ) Funciongrio da empresa se recusou a assinar.

Aszinatura & n2 funcional do servidor que recebeu a alimentagdo

Assinatura e RG ou CPF do funciondrio da empresa de alimentacdo responsavel pela entrega

A Govemador Bley, 228, Ed. Fabio Ruschi, 117 andar — CEP: Z0010-150 Centro — Vitoria, Tel: 2636-5721 - E-mail: nuiricao@sejus.es.gov.br
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DHIENTAEEJ ES DO PREEMCHIMENTO

Unidade Prisional — Escrever a sigla da unidade prisional.

N2 do Controle Diario de Refeigdes — Anotar o nimero de identificacdo do Controle Digrio de Refeicdes.

Data — Anotar dia, més e ano referentes 3 data da refeicdo fornecida

Hora da entrega — Anotar horas e minutos referentes ao hordrio da entrega da refeicdo fornecida.

N2 de desjejuns solicitados pela UP — Anotar o numero de almogos e lanches da tarde solicitados pela direcio.
N2 de paes fornecidos — Anotar o numero de almocos fomecidos (entregue) pela empresa de alimentagao.

N2 de frutas fornecidas — Anotar o numero de sobremesas fornecidos (entregus) pela empresa.

Quantidade de bebida fornecida - Anotar o numero de garrafas de bebida fomecidas (entregue) pela empresa.
Irregularidade - Marcar um X o item ou itens que descrevem a(s) irregularidades observada(s), caso haja.
Momento da identificacdo - Marcar um X o momento em que foi observada a irregularidade.

Identificacdo - O servidor que recebeu a alimentacdo devera assinar e colocar o numero funcional e o funcionario
da empresa de alimentagdo responsavel pela entrega deverd assinar € colocar o n® do RG (identidade) ou CPF.
Caso o Funcionario da empresa se recuse a assinar, deve ser marcado um X no campo “Funcionario da empresa
5E FeCusou a assinar” e duas testemunhas (servidores) devem ser chamadas, assinando e colocando o numero
funcional no campo destinado as testemunhas.

Aw: Govemador Bley, 238, Ed. Fabio Ruschi, 11 andar — CEP: 2010-150 Centro — Vitdria, Tel: 3836-5721 - E-mai: nuiricacgisejus. es.gov.br
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8.3 Anexo 3 - Recebimento de Alimentacédo — Almoco e Lanche da Tarde.

FORMULARIO D02

RECEBIMENTO DE ALIMENTAC.ED ALMDCD E LANCHE DA TARDE
Unidade Prisional (Sigla): N2 Controle Didrio de Refeicbes:
Data: ! / Hora da entrega; h min.

CONFERENCIAS
N2 de almocos e lanches da tarde solicitados pela UP;

N2 de almogos formecidos:

M? de sobremesas fornecidas:

N2 de lanches fornecidos:

Quantidade de suco fornecida:

MARMITEX 01 MARMITEX 02 MARMITEX 03

Temperatura (*C)

Gramagem Total (marmitex + salada)

Gramagem do Prato Proteico (carne)

Gramagem da Salada

IRREGULARIDADE:

O Suspeita de alimentacdo impropria para consumo

O Atraso na entrega das refeigdes

O Temperatura inadequada (abaixo de 60°C)

O Objeto estranho na refeicdo

O Higiene inadequada do veiculo de transporte

O Conservacdo efou higiene inadequada de

Caixas ou garrafas

O Gramagem inferior 3 estabelecida em contrato

O Marmitex Total O Prato Proteico O Salada

Cardapio aprovado:

O Alteracdo de cardapio

Carddpio fornedida:

O Quantidade inferior a O Almogo [ Salada O Sobremesa [ Suco [ Paes
solicitada Quantidade ndo fornecida:

O Outros:

Momento da identificacdo: C Ma entrega [0 Ma distribuicdo

A Govemnador Bley, 228, Ed. Fabio Ruschi, 11° andar — CEP: 28010-150 Centro — Vitdria, Tel: 2836-5721 - E-mail: nutrican@sejus. es.gov.br
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IDENTIFICACAD:

Assinatura e n? funcional do servidor que recebeu a alimentagdo

Assinatura e RG ou CPF do funciondrio da empresa de alimentacdo responsavel pela entrega

{ ) Funcion3rio da empresa se recusou a assinar.

Assinatura e n? funcional do servidor que recebeu a alimentagdo

Assinatura e RG ou CPF do funciondrio da empresa de alimentacdo responsavel pela entrega

DHIENTAEEJES DO PREENCHIMENTO

Unidade Prisional — Escrever a sigla da unidade prisional.

N2 do Controle Diario de Refeigdes — Anotar o numero de identificacdo do Controle Diario de Refeigbes.
Data — Anotar dia, més e ano referentes a data da refeicdo fornecida

Hora da entrega — Anotar horas e minutos referentes ao hordrio da entrega da refeigdo fornecida.

M2 de almogos e lanches solicitados pela UP — Anotar o numero de almogos e lanches da tarde solicitados pela
diregdo.

M2 de almogos fornecidos — Anotar o nimero de almocos fornecidos (entregue) pela empresa de alimentacdo.
N2 de sobremesas fornecidas — Anotar o ndmero de sobremesas fornecidos (entregus) pela empresa.

M2 de lanches fomecidos - Anotar o nimero de lanches fornecidos (entregue) pela empresa.

Quantidade de suco fornecida - Anotar o nimero de garrafas de suco fornecidos (entregue) pela empresa.
Temperatura - Anotar a temperatura da marmitex registrada no termametro.

Gramagem Total - Anotar o peso total das trés (marmitex + salada), separadamente, registrado na balanga.

Gramagem do prato proteico (camme) - Anotar o peso do prato proteico (carme) das trés marmitex,
separadamente, registrado na balanga.

Gramagem da Salada - Anotar o peso das trés saladas, separadaments, registrado na balanga.
Irregularidade - Marcar um ¥ o item ou itens que descrevem a(s) irregularidades observada(s), caso haja.
Cardapio Aprovado - Cardapio aprovado pelo setor de Nutrigdo da Sejus.

Cardapio fornecido - Cardapio fornedido (entregue) pela empresa.

Momento da identificacdo - Marcar um X o momento em que foi observada a irregularidade.

Identificacdo - O servidor que recebeuw a alimentacdo devera assinar e colocar o nimero funcional & o funcionério
da empresa de alimentac3o responsavel pela entrega devera assinar e colocar o n? do RG (identidade) ou CPF.
Caso o Funcionério da empresa se recuse a assinar, deve ser marcado um X no campo “Funcionario da empresa
5 FeCUsou @ assinar” e duas testemunhas (servidores) devem ser chamadas, assinando € colocando o numero
funcional no campo destinado as testemunhas.

Av. Govemador Bley, 228, Ed. Fabio Ruschi, 11° andar — CEP: 22010-150 Centro — Vitoria, Tel: 3836-5721 - E-mal: nutricacg@sejus. es.gov.br
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8.4 Anexo 4 - Recebimento de Alimentacao — Jantar.

FORMULARIO 003
RECEBIMENTO DE ALIMENTAC.&D JANTAR
Unidade Prisional (Sigla); N2 Controle Diario de Refeiches:
Data: / ! Hora da entrega; h min.
CONFERENCIAS

N de jantares solicitados pela UP:

N de jantares fornecidos:

N? de sobremesas fornecidas:

MARMITEX 01 MARMITEX 02  MARMITEX 03

Temperatura [*C)

Gramagem Total (marmitex + salada)

Gramagem do Prato Proteico (carne)

Gramagem da Salada

IRREGULARIDADE:

T Suspeita de alimentacdo impropria para consumo O Atraso na entrega das refeigbes
Z Temperatura inadequada (abaixo de 60°C) O Objeto estranho na Marmitex

) O Conservacdo efou higiene inadequada de
_l Higiene inadequada do veiculo de transporte )

caixas

Z Gramagem inferior a estabelecida em contrato O Marmitex Total O Prato Proteico O Salada
O Alteracao de cardapio Cardapio aprovado:

Cardapio fornedido;
O Quantidade inferior a O Almogo O salada O Sobremesa
solicitada Quantidade ndo fornecida:
O Outros:
Momento da identificacdo: O Ma entrega LI Ma distribuicdo

Av- Govemador Bley, 236, Ed. Fabio Ruschi, 11° andar — Centro — VitoriaES - 200104150 - Tek: 3836-5721 - E-mail: nutricaoi@sejus. e5.pov.br
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IDENTIFICACAD:

Assinatura e n® funcional do servidor gue recebeu a alimentacdo

Assinatura e RG ou CPF do funciondrio da empresa de alimentacdo responsavel pela entrega

() Funciongrio da empresa se recusou a assinar.

Assinatura e n® funcional do servidor gue recebeu a alimentacdo

Assinatura e RG ou CPF do funciondrio da empresa de alimentacdo responsavel pela entrega

DHIENTAEEJ ES DO PREENCHIMENTO

Unidade Prisional — Escrever a sigla da unidade prisional.

M2 do Controle Diario de Refeigdes — Anotar o ndmero de identificacdo do Controle Didrio de Refeicbes.
Data— Anotar dia, més e ano referentes 3 data da refeicdo fornecida

Hora da entrega — Anotar horas e minutos referentes ao horario da entrega da refeicdo fornecida.

ME de jantares solicitados pela UP — Anotar o ndmero de jantares solicitados pela direcao.

M2 de jantares fomecidos — Anotar o ndmero de jantares (entregues) pela empresa de alimentagdo.

M2 de sobremesas fornecidas — Anotar o ndmero de sobremesas formecidos (entregue) pela empresa.
Temperatura - Anotar a temperatura da marmitex registrada no termometro.

Gramagem Total - Anotar o peso total das trés (marmitex + salada), separadamente, registrado na balanca.

Gramagem do prato proteico (carne) - Anotar o peso do prato proteico (carne) das trés marmitex,
separadaments, registrado na balanga.

Gramagem da Salada - Anotar o peso das trés saladas, separadamente, registradao na balanga.
Irregularidade - Marcar um X o item ou itens que descrevem a(s) irregularidades observadals), caso haja.
Cardapio Aprovado - Cardapio aprovado pelo setor de Nutrigdo da Sejus.

Cardapio fornecido - Cardapio fornecido (entregue) pela empresa.

Momento da identificacdo - Marcar um X o momento em que foi observada a irregularidade.

Identificacdo - O servidor gue recebeu a alimentacdo devera assinar e colocar o numero funcional e o funcionario
da empresa de alimentacdo responsavel pela entrega devera assinar e colocar o n? do RG (identidade) ou CPF.
Caso o Funcionario da empresa se recuse a assinar, deve ser marcade um X no campo “Funciondrio da empresa
5S¢ Mecusou a assinar” e duas testemunhas (servidores) devem ser chamadas, assinando e colocande o ndmerno
funcional no campo destinado as testemunhas.

Av: Govemador Bley, 238, Ed. Fabio Ruschi, 117 andar — Cenfro — Vitoria/ES - 20010-150 - Tel: 3836-5721 - E-mail: nutricaoi@rsejus.es.gov.br
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