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1.

OBJETIVOS

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

2. ABRANGENCIA

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

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1.
3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Lei 7.210/1984 - Institui a Lei de Execugao Penal;

LEI N° 14.133, de 1° DE ABRIL DE 2021- Lei de Licitagbes e Contratos
Administrativos.

DECRETO N° 5545-R, DE 14 DE NOVEMBRO DE 2023 - Dispbe sobre
normas e procedimentos relativos a gestdo de contratos administrativos no
ambito da Administracao Publica estadual.

Decreto Estadual 2792-R de 30/06/2011 - Introduz alteragdes no RICMS/ES,
aprovado pelo Decreto n° 1.090-R, de 25 de outubro de 2002;

Portaria M.S. 1428/1993 - Aprova, na forma dos textos anexos, o
"Regulamento Técnico para Inspec¢ao Sanitaria de Alimentos", entre outras;

Portaria M.S. 326/1997 - aprovar o Regulamento Técnico; "Condigbes
Higiénicos-Sanitarias e de Boas Praticas de Fabricagdo para Estabelecimentos
Produtores/Industrializadores de Alimentos";

RDC ANVISA 216/2004 - Dispde sobre Regulamento Técnico de Boas Praticas
para Servigos de Alimentacao;
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3.8. RESOLUCAO DA DIRETORIA COLEGIADA - RDC N° 724, DE 1° DE JULHO
DE 2022 - Dispde sobre os padrdes microbiolégicos de alimentos e sua
aplicacéo.

3.9. Portaria Estadual SESA 069-R de 26/09/2007 - Dispde sobre a documentacao
e requisitos basicos necessarios para concessado de Licenca Sanitaria para
Veiculos Automotivos utilizados para o Transporte de Alimentos Destinados ao
Consumo Humano

3.10. DECRETO N° 5749-R, DE 02 DE JULHO DE 2024 - Altera a estrutura
organizacional basica da Secretaria de Estado da Justica - SEJUS, sem
elevacao da despesa fixada.

3.11. DECRETO N° 5.607 - R, DE 23 DE JANEIRO DE 2024 - Dispbe sobre a
dispensa de utilizagdo do médulo de contratos do Sistema Integrado de Gestéo
Administrativa - SIGA mediante registro dos instrumentos no moddulo de
geragcdo das remessas do CidadES ao Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo - TCEES.

3.12. MANUAL INTEGRADO DE VIGILANCIA E CONTROLE DE DOENGAS
TRANSMITIDAS POR ALIMENTOS, Ministério da Saude, 2010.

4. DEFINICOES

4.1. Alimentagao complementar
Alimento complementar ao cardapio padrdao para atendimento de necessidades
nutricionais individualizadas de acordo com a indicagao clinica.

4.2. Alimentagao impropria

Alimentos que apresentam sinais visiveis de que estdo inadequados para o
consumo, 0s quais podem ser vistos no momento do recebimento. Exemplos: paes
com mofo, leite talhado ou com cheiro azedo e frutas com partes podres,
machucadas, cheias de insetos ou fermentadas. Esses sinais mostram que o
alimento esta estragado e nao deve ser consumido.

4.3. Alimentagao inadequada para consumo imediato (frutas verdes)
Alimentos que ainda se encontram em estagio verde, ou seja, que nao atingiram o
ponto de maturacdo necessario para desenvolver sabor, aroma, textura e dogura
adequados. Entre as caracteristicas mais comuns estdo a coloragao
predominantemente verde, polpa excessivamente firme, dificuldade na mastigagao e
sabor acido, amargo ou adstringente. Embora ndo sejam considerados improprios
para 0 consumo, esses alimentos ainda ndo estdo prontos para o consumo in
natura, exigindo tempo de repouso ou maturagdo forgcada (como em camaras
climatizadas) para que atinjam as condi¢cdes sensoriais ideais ao consumo direto.

4.4. Analise sensorial
Acdo para verificar as caracteristicas que podem ser percebidas e/ou avaliadas
pelos sentidos humanos, tais como a cor, o odor, a textura e o sabor.
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4.5. Assistente de Direcao

Representante da Administragdo nas Unidades Prisionais em que n&o consta
ocupando cargo de Diretor Adjunto, competindo, para fins do cumprimento desta
Norma de Procedimento, ao Assistente de Direcdo as mesmas atribuicbes que
seriam designadas ao Diretor Adjunto.

4.6. Dietas especiais
Dietas especificas padronizadas para atender restricbes ou necessidades especiais
e baseadas em padrdes dietéticos apropriados.

4.7. Fiscal da GEFAP
Representantes da GEFAP, fiscal técnico SUFAN ou fiscal SUGAP com atribuicéo
de subsidiar ou assistir o gestor.

4.8. Fiscal inloco

Representante da Administragdo, na fungcdo de Diretor e/ou Diretor Adjunto e/ou
Assistente de Direcdo da Unidade Prisional responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizagdo da alimentagao a fim de subsidiar e assistir o gestor.

4.9. Fiscal SUGAP
Representante da GEFAP com atribuicdo de acompanhar e monitorar todas as
etapas da execucao contratual e de subsidiar ou assistir o gestor.

4.10. Fiscal Técnico SUFAN
Representante da GEFAP, com formacdo em nutricdo, além da atribuicdo de
subsidiar ou assistir o gestor nos aspectos técnicos de alimentagéo e nutrigao.

4.11. Gestor

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

4.12. Gramagem
Peso de referéncia para as composicoes da alimentacao estabelecidas em contrato.

4.13. Instrumento de Medi¢cao de Resultado

Mecanismo que define, em bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente
observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da prestagcao do
servigo e respectivas adequacgdes de pagamento.

4.14. Lanche substituto/emergencial
Alimentacéao solicitada a Empresa Contratada em substituicao a refeigao.

4.15. Ordenador de Despesa
Toda e qualquer autoridade cujos atos resultem em emissao de empenho,
autorizagédo de pagamento, suprimento ou dispéndio.
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4.16. Preso
Pessoa privada de liberdade.

4.17. RECAE

Sigla de “Relatério de Comprovagao de Adimpléncia de Encargos” que consiste no
checklist de documentos a serem enviados pela Empresa Contratada para
comprovagao de adimpléncia dos encargos.

4.18. Servidor indicado
Servidor indicado pelo fiscal in loco como responsavel pelo recebimento, verificagao
e distribuicdo da alimentagao nas Unidades Prisionais.

4.19. SIADES

Sistema Administrativo Digital do Espirito Santo operacionalizado pela Secretaria de
Gestao e Recursos Humanos com a finalidade de fazer a gestdo administrativa do
Estado.

4.20. Sistema de Gestdao de Documentos Arquivisticos Eletronicos (e-Docs)
Sistema corporativo de gestdo de documentos e processos administrativos digitais
do Estado do Espirito Santo, que engloba autuagdo, tramitagéo, classificacéo,
temporalidade e destinacgéo final.

4.20.1 Entranhar documentos — Ato de inserir documentos avulsos a um
processo dentro do sistema e-Docs;

4.20.2Capturar documentos — Ato de criar documento digital dentro do
sistema e-Docs.

4.21. Surto de DTA - Doenga 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 epidemiologicas
apontem os mesmos como a origem da enfermidade.

4.22. Suspeita de alimentagao improépria

Alteracbes sensoriais indesejadas e identificadas na alimentagcdo durante o
procedimento de recebimento, que necessitam de analise quanto a impropriedade
para consumo.

4.23. Unidade de Alimentacao e Nutricao - UAN

Conjunto de areas com o 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

5.1. Secretaria de Estado da Saude - SESA;
5.1.1. Laboratério Central de Saude Publica do Espirito Santo - LACEN/ES;
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5.2. Secretaria de Estado de Justica - SEJUS;

5.2.1. Subsecretaria de Estado de Gestdo Administrativa - SGA (Ordenador
de Despesas);

5.2.1.1.Grupo Financeiro Setorial - GFS;

5.2.1.2. Geréncia de Fiscalizaggo e Gestdao de Contratos
Administrativos dos Estabelecimentos Penitenciarios - GEFAP;

I. Subgeréncia de Fiscalizagdo e Gestdo de Contratos
Administrativos dos Estabelecimentos Penitenciarios - SUGAP;

Il. Subgeréncia de Fiscalizagdo de Alimentagdo e Nutricdo dos
Estabelecimentos Penitenciarios - SUFAN;

5.2.2. Subsecretaria de Estado de Administracdo do Sistema Penitenciario;
5.2.2.1. Diregao das Unidades Prisionais da SEJUS/ES;
5.2.2.2. GSSP: Geréncia de Saude do Sistema Penitenciario

5.2.2.2.1 SUSPAVE: Subgeréncia de Seguranga do Paciente e
Vigilancia Epidemioldgica.

5.2.2.3. Equipe de Saude da Unidade Prisional,;
5.2.3. Secretarias de Saude Municipais;

5.2.3.1 Vigilancias Epidemiolégicas;

5.2.3.2 Vigilancias Sanitarias;

5.2.3.3 Vigilancias Ambientais;

5.2.3.4 demais setores envolvidos, conforme o caso;

5.3. Empresa Fornecedora dos Servicos de Alimentacdo e Nutricdo, denominada
neste documento como Empresa Contratada.

6. PROCEDIMENTOS

6.1. Assisténcia Alimentar

O processo se inicia com a contratagcdo de empresa para fornecimento de servigo de
nutricdo e alimentagdo aos presos da Unidade Prisional, seguindo a ordem dos
subprocessos abaixo:

SBO01 - Planejamento da Assisténcia Alimentar

SB02 - Receber e Distribuir a Alimentagao

SB03 - Acompanhar, Controlar e Monitorar a Assisténcia Alimentar
SB04 - Pagamento
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O processo se encerra com o cumprimento de todas as obrigagbes contratuais por
parte da Empresa Contratada e da SEJUS.
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6.1 Assisténcia Alimentar
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SBO4 - Pagamento

SB01 - Planejamento da Assisténcia Alimentar

O subprocesso se inicia com a necessidade de planejar a assisténcia alimentar
ao preso.

SB01.1 -Promover Reuniao Inicial

SB01.2 - Planejar o Cardapio

SB01.3 - Planejar e Controlar Dietas Especiais
SB01.4 - Suspender Dietas Especiais

O subprocesso se encerra com a conclusdo do planejamento alimentar do preso.



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA

 E—
-
]
R
c ) A
]
E -
i Ocorrem SB01.2 - Planejar o Cardapio TodosI fgran:
] simultaneamente concluidos?
c
@
k7 , Y
L] \"/
) Necessidade de . A Conclu{sao do planejamento
t planejar a assisténcia SBO1.1 - Promover SB01.3 -_PIanEJar e ;gntro]ar alimentar do preso
g alimentar do preso Reunio Inicial Dietas Especiais
2
[
c
S
e -
'
<
2 [#]
(7] SB01.4 - Suspender Dietas
Especiais

SB01.1 — REUNIAO INICIAL

O subprocesso se inicia apds a assinatura do contrato, com a designagao formal da
equipe responsavel pela gestdo e fiscalizacdo do contrato e a necessidade de
alinhamento quanto as obrigagdes contratuais, cumprimento da legislagédo vigente e
planejamento das ag¢des iniciais para garantir a efetividade da execugéo.

TO01 - GESTOR - Realizar reuniao inicial
O gestor do contrato convoca e promove reunido inicial com a empresa contratada e
a equipe de fiscalizagao designada, com objetivo de esclarecer as responsabilidades
de cada parte e as obrigagdes contratuais.

T02 - GESTOR - Registrar os esclarecimentos e deliberagoes

O gestor deve promover a formalizacdo da reunido por meio de ata ou documento
equivalente, assegurando o registro oficial das deliberagoes.
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SUFAP

Plano de Acao
validado

SB01.2 - Planejar o Cardapio

O subprocesso se inicia com a necessidade contratual da elaboragao mensal do
cardapio pela Empresa Contratada.

TO01 - SUFAN - Receber o cardapio

A SUFAN recebe o cardapio planejado pela Empresa Contratada, enviado por e-mail
até o 5° dia util do més anterior ao inicio do més de fornecimento. Caso a Empresa
Contratada ndo envie o cardapio neste prazo, sera considerado o cardapio padrao
da SUFAN estabelecido no contrato.

T02 - SUFAN - Analisar o cardapio

A SUFAN analisa o cardapio planejado e sua compatibilizagdo com o previsto
contratualmente, caso necessite de ajuste, ir para T03; caso contrario, ir para T04.

TO03 - SUFAN - Solicitar ajuste a Empresa Contratada

A SUFAN solicita ajuste no cardapio por e-mail, devendo aguardar o retorno do
cardapio ajustado na etapa TO1.

T04 - SUFAN - Assinar cardapio

A SUFAN informa a Empresa Contratada por e-mail sobre a aprovagao e a captura
do cardapio no e-Docs assinado pelo fiscal técnico da SUFAN em conjunto com a
nutricionista da Empresa Contratada que elaborou o cardapio.

TO5 - SUFAN - Enviar cardapio aprovado
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A SUFAN envia o cardapio aprovado para o fiscal in loco da Unidade Prisional por
meio do e-Docs.

T06 - FISCAL IN LOCO - Receber cardapio aprovado

O fiscal in loco recebe o cardapio aprovado pelo fiscal técnico da SUFAN, assim
como as orientagdes do recebimento da alimentagao (SB02).

O subprocesso se encerra com o fiscal in loco recebendo o cardapio aprovado.
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SB01.3 - Planejar e Controlar Dietas Especiais

O subprocesso se inicia com a identificacdo da necessidade do preso de receber
dieta especial.

T01 - EQUIPE DE SAUDE DA UNIDADE PRISIONAL - Solicitar dieta especial

A Equipe de Saude da Unidade Prisional solicita dieta especial para um determinado
preso por meio da prescricdo de receita, encaminhado para a SUFAN via
correspondéncia eletrénica para o endereco nutricao@sejus.es.qov.br.

A prescricdo devera ser assinada por profissional habilitado: médico, nutricionista ou
dentista, conforme o caso. Além disso, deve conter as seguintes informag¢des: nome
completo do interno, identificagdo do estabelecimento penitenciario, diagndstico ou
condig¢ao clinica que justifique a necessidade da dieta especial com indicacdo do
Cddigo Internacional de Doengas (CID).

T02 - SUFAN - Realizar analise técnica
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A SUFAN realiza analise técnica da solicitacdo de dieta especial, avaliando a
viabilidade de atendimento conforme os termos do contrato vigente e, caso ndo haja
possibilidade de atendimento, segue para T03; caso contrario, seguir para T05.

T03 - SUFAN - Informar impossibilidade de atendimento

A SUFAN informa a equipe de saude da unidade prisional formalmente a resposta
via e-mail institucional.

T04 - EQUIPE DE SAUDE DA UNIDADE PRISIONAL - Receber informagéo da
impossibilidade de atendimento

O subprocesso finaliza com a resposta da impossibilidade de atendimento da
dieta especial solicitada.

TO05 - SUFAN - Emitir lista de dieta especial atualizada

T06 - SUFAN - Comunicar a atualizacao da lista de dieta especial

A SUFAN comunica a atualizacdo da lista de dieta especial para a Empresa
Contratada com cépia ao fiscal in loco e para a Equipe de Saude da Unidade
Prisional via e-mail.

O subprocesso se encerra com a lista de dieta atualizada e divulgada para os
setores responsaveis.

10
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SB01.4 - Suspender as Dietas Especiais

O subprocesso se inicia com a necessidade de suspensao de dieta especial para
um determinado preso, pela Equipe de Saude da Unidade Prisional ou pelo fiscal in
loco.

T01 - EQUIPE DE SAUDE DA UNIDADE PRISIONAL - Solicitar a suspensdo de
dieta especial

A Equipe de Saude da Unidade Prisional identifica a necessidade de suspender a
dieta especial de determinado preso e solicta a SUFAN a suspensdao do
fornecimento.

A Equipe de Saude da Unidade Prisional deve solicitar a suspensédo se for
constatada a auséncia de necessidade clinica ou assistencial que justifique sua
continuidade, como: melhora do quadro clinico do interno, término do tratamento,
internacao hospitalar de longa duragao ou recusa do interno da dieta prescrita.

Em caso de recusa da dieta especial, a solicitacdo deve ser acompanhada do
termo de recusa devidamente assinado pelo interno, com assinaturas de duas
testemunhas e contendo a declaracéo de ciéncia dos riscos a saude decorrentes da
nao adesao ao tratamento prescrito.

T02 - FISCAL IN LOCO - Solicitar a suspensao de dieta especial

11
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O fiscal in loco identifica a necessidade de suspender a dieta especial de
determinado preso e solicita a SUFAN a suspensao do fornecimento por meio do e-
mail no enderec¢o nutricao@sejus.es.gov.br.

O fiscal in loco deve solicitar a suspensdo em casos administrativos como:
transferéncia do interno para outra unidade do sistema prisional, concessdo de
liberdade proviséria ou definitiva, entre outros.

T03 - SUFAN - Efetuar os registros necessarios

T04 - SUFAN - Emitir a lista de dieta especial atualizada

TO05 - SUFAN - Comunicar a atualizagao da lista de dieta especial

A SUFAN comunica a atualizacdo da lista de dieta especial para a Empresa
Contratada com coépia para o fiscal in loco e para a Equipe de Saude da Unidade
Prisional por meio de documento de requisi¢ao.

O subprocesso se encerra com a lista de dieta atualizada e divulgada para os
setores responsaveis.
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O subprocesso se inicia com a necessidade de solicitar refeicoes a Empresa
Contratada.

T1- FISCAL IN LOCO - Solicitar refeigcoes

O fiscal in loco informa a Empresa Contratada o quantitativo de refeicbes a ser
entregue por e-mail, e-Docs ou sistema informatizado com base no quantitativo de
presos existentes na Unidade Prisional e na lista atualizada de dietas especiais.

O fiscal in loco devera solicitar até as 17h (dezessete horas) do dia anterior ao
fornecimento a quantidade de refeicbes a ser entregue pela Empresa Contratada no
dia seguinte.

Acrescentar ao quantitativo de refeicées 3 (trés) marmitex no almogo e no jantar,
compostas por: marmitex, salada, sobremesa doce ou fruta (destinada a ceia).

Caso ocorra entrada ou saida de presos no periodo matutino ou vespertino, o
acréscimo ou decréscimo de almogo e lanche da tarde podera ser solicitado até as
09h (nove horas) e do jantar e ceia até as 14h (quatorze horas).

T2 - FISCAL IN LOCO - Indicar servidor para o recebimento das refeigoes

Periodicamente, o fiscal in loco indica os servidores responsaveis pelo recebimento
das refeigdes, registrando o nome, numero funcional e assinatura do servidor em
documento que comprove que ele foi devidamente orientado quanto a sua
atribuicdo. Ao indicar o servidor, o fiscal apresenta a Norma 002, fornece as
orientagcdes necessarias sobre o procedimento de recebimento e distribuicdo da
alimentacado e, quando necessario, solicita a SUFAN o treinamento especifico para
garantir a correta execugao das atividades.

T3 - SERVIDOR INDICADO - Receber e conferir as condigées de entrega

O servidor indicado € responsavel por recepcionar a alimentagdo e conferir o
Controle Diario de Fornecimento de Refeicbes, conforme Anexo 1 desta Norma.

De posse do formulario digital de recebimento de alimentagéo, disponivel no sistema
https://sistemas.sejus.es.qgov.br/ na aba “RECEBIMENTO DE ALIMENTACAO” —
acessivel por computador, tablet ou celular — o servidor realiza as seguintes
conferéncias:

e \Verifica o horario de entrega da alimentacgéo;

Para refeigdes transportadas considerar o horario da chegada do caminhao ao
portao principal da Unidade Prisional;

Para cozinhas internas considerar o horario de término do preparo e do envase
das refei¢cbes prontas para distribuicao.

e Verifica as condigdes higiénico-sanitarias do veiculo de transporte das
refeigcdes (quando for caso);

13
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e \Verifica as condigbes de conservagao e higiénico-sanitarias de caixas e
utensilios utilizados para acondicionar os alimentos.

Quando identificada a inadequacgao das condi¢des higiénico-sanitarias do veiculo de
transporte e/ou das caixas e/ou utensilios utilizados para acondicionar os alimentos,
proceder para a etapa T04, caso contrario, ir para a etapa T05.

T4 - SERVIDOR INDICADO - Realizar o registro fotografico

O servidor indicado realiza o registro fotografico das irregularidades encontradas,
seguindo para T05.

T5- SERVIDOR INDICADO - Conferir os quantitativos

O servidor indicado, ainda de posse do formulario de recebimento de Alimentacao,
via sistema, realiza:

e Contagem de refeicoes;

e Confere o quantitativo informado no Controle Diario de Fornecimento
de Refeicbes (Anexo 1);

e Compara a quantidade de refeicdes solicitadas pela Unidade Prisional
com o quantitativo fornecido pela Empresa Contratada.

Caso o quantitativo fornecido pela Empresa Contratada seja inferior ao solicitado
pelo fiscal in loco, proceder para a etapa T06, caso contrario, ir para T09.

T6 - SERVIDOR INDICADO - Comunicar a Empresa Contratada a
complementacao de quantidade

O servidor indicado comunica a Empresa Contratada a complementagcdo da
quantidade de refei¢des, retornando para etapa T03.

T7 - SERVIDOR INDICADO - Verificar a referéncia da entrega

O servidor indicado identifica a qual entrega se refere. Caso seja desjejum, lanche
da tarde ou lanche substituto/emergencial, proceder para a etapa T13; caso seja
almocgo ou jantar, ir para T08.

T8 - SERVIDOR INDICADO - Verificar as refeigoes e as dietas

O servidor indicado procede com as seguintes providéncias para o recebimento do
almogo ou jantar:

e Separa, de forma aleatoéria, 02 (duas) amostras para congelamento:

Cada amostra é composta por 01 unidade de marmitex e 01 unidade de
salada.

14



&Y
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA

Sem abrir as embalagens, identifica e registra a sigla da Unidade Prisional, o
tipo de refeicdo (almogo ou jantar), a data e a hora do recebimento da
alimentagao.

Em seguida, acondiciona cada amostra em sacolas separadas, lacra e
armazena em freezer, mantendo-as congeladas por no minimo 72 (setenta e
duas) horas para possivel analise laboratorial.

Caso nao seja identificada suspeita de alimento improprio ou surto de Doenga
Transmitida por Alimentos (DTA), podera descartar as amostras apds o
periodo minimo de 72 horas.

e Separa, de forma aleatéria, 01 (uma) amostra para avaliagao:

A amostra € composta por 01 (uma) unidade de marmitex, salada e
sobremesa ou fruta (ceia) para verificagdo de aspectos quantitativos
(gramagem e temperatura) e qualitativos (aparéncia, aroma, sabor e textura)
e registra os resultados no formulario de recebimento de alimentagao
(sistema), conforme os pontos de controle:

a) Com a marmitex ainda fechada, verifica a temperatura de 01 (uma) amostra
de marmitex e em caso de irregularidade realiza o registro fotografico da
temperatura verificada.

b) Verifica a gramagem total da amostra (marmitex + salada) e em caso de
irregularidade realiza o registro fotografico.

c) Verifica a gramagem da amostra de prato protéico e em caso de
irregularidade realiza o registro fotografico.

d) Verifica a gramagem da amostra de salada e em caso de irregularidade
realiza o registro fotografico.

e) Confere a composicdo da refeicdo fornecida com o cardapio previamente
estabelecido e, em casos de divergéncias, registra no formulario de
recebimento da alimentagéao.

f) Realiza andlise sensorial (aparéncia, sabor, aroma e textura) da amostra de
marmitex, salada e sobremesa.

e Verifica se as dietas especiais fornecidas estdo de acordo com o solicitado na
listagem.

Quando verificada alteragcdes sensoriais que indiquem suspeita de alimentagao
improépria, proceder para etapa T09; caso contrario, proceder para etapa T18.

T9 - SERVIDOR INDICADO - Comunicar ao fiscal in loco
O servidor indicado comunica ao fiscal in loco a suspeita de alimentagao imprépria.

T10 - FISCAL IN LOCO - Receber a informagao de alimentagao imprépria

15
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T11 - FISCAL IN LOCO - Solicitar lanche substituto/emergencial

Solicita a Empresa Contratada que forneca o lanche substituto, retornando para a
etapa T03.

T12 - FISCAL IN LOCO - Comunicar a SUFAN e encaminhar as amostras

O fiscal in loco comunica a SUFAN a suspeita de alimentacdo imprépria e
encaminha as amostras congeladas para apuragdo de suspeita de alimentagao
improépria (SB03.5).

T13 - SERVIDOR INDICADO - Verificar o desjejum, lanche da tarde e lanche
substituto/emergencial

e O servidor indicado realiza a pesagem dos paes:

Seleciona, aleatoriamente, 03 (trés) pacotes de paes fechados, sem abrir ou
manipular os alimentos e verifica a gramagem. Caso 02 (dois) ou mais apresentem
peso inferior ao estipulado em contrato, registra a irregularidade e realiza o registro
fotografico.

Observacao: Quando a pesagem dos paes estiver prevista no contrato com
Instrumento de Medicdao de Resultado (IMR), realiza-se a verificagao do peso
de apenas 01 (um) pacote de pao.

e Realiza analise sensorial (aparéncia e aroma) dos paes, bebidas e frutas, e
caso a alimentacao esteja imprépria, seguir para T14, caso contrario, ir para
etapa T19.

T14 - SERVIDOR INDICADO - Realizar o registro fotografico

O servidor indicado realiza o registro fotografico das irregularidades encontradas,
seguindo para T15.

T15 - SERVIDOR INDICADO - Solicitar a Empresa Contratada a reposicao
O servidor indicado solicita a Empresa Contratada reposicao da refeicao.

T16 - SERVIDOR INDICADO - Comunicar ao fiscal in loco
O servidor indicado comunica ao fiscal in loco sobre a alimentag&o impropria.

T17 - FISCAL IN LOCO - Receber a informagao de alimentagao imprépria

T18 - FISCAL IN LOCO - Comunicar a SUFAN
16
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Comunica-se a SUFAN para fins de ciéncia e reforco na fiscalizagdo, visando a
identificacdo das falhas e solicitagdo a contratada das devidas providéncias,
retornando para T03.

T19 - SERVIDOR INDICADO - Registrar as informagdes do recebimento

O servidor indicado registra as informagdes de recebimento conforme o formulario
digital de  Recebimento de  Alimentagcdo, disponivel no  sistema:
https://sistemas.sejus.es.gov.br/, em “RECEBIMENTO DE ALIMENTACAOQO”.

T20 - SERVIDOR INDICADO - Distribuir a alimentagao

O Servidor indicado distribui a alimentacdo aos presos e caso detecte alguma
irregularidade neste momento, segue para T21. Caso contrario, o subprocesso se
encerra com a distribuicdo da alimentagao recebida e distribuida.

T21 - SERVIDOR INDICADO - Registrar irregularidade no novo formulario

O servidor indicado registra a irregularidade no novo formulario, selecionando o
momento do preenchimento como “na distribuicdo” e descreve a irregularidade
constatada. Caso aplicavel, deve-se realizar o registro fotografico.

Nos casos de alimento impréprio para consumo, objeto estranho no alimento nas
pequenas refeicoes (desjejum, lanche da tarde ou refeicdo emergencial), deve-
se seguir para a etapa T14.

Nos casos de suspeita de alimento impréprio para consumo ou presenga de
corpo/objeto estranho nas grandes refeicoes (almogo e jantar), deve-se seguir
para a etapa T09.

O subprocesso se encerra com a distribuicio da alimentagao recebida e
distribuida.
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SB03 - Acompanhar, Controlar e Monitorar a Assisténcia Alimentar

O subprocesso se inicia apés o encerramento do subprocesso SB02 - Receber e
Distribuir a Alimentacao.

SB03.1 - Encaminhar os Formularios de Recebimento de Alimentagao
SB03.2 - Realizar Fiscalizagao Técnica

SB03.3 - Identificar e Apurar Suspeita de Surto de DTA

SB03.4 - Apurar Suspeita de Alimentacao Improépria

SB03.5 - Acompanhar e Fiscalizar a Execugdao do Contrato da Assisténcia
Alimentar

O subprocesso se encerra com 0 acompanhamento realizado.
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O subprocesso se inicia apds o recebimento e a distribui¢cao da alimentagao.

TO01 - FISCAL IN LOCO - Receber os formularios de recebimento no sistema

O fiscal in loco acessa o sistema https://sistemas.sejus.es.gov.br/ e consulta os
formularios de recebimento de alimentagdo preenchidos pelo servidor(es)
indicado(s), que estdo aguardando aprovagéao/validagao.

T02 - FISCAL IN LOCO - Verificar os formularios preenchidos do més

O Fiscal in loco verifica o preenchimento do recebimento, caso concorde seguir para
T03, caso contrario, seguir para T04.

T03 - FISCAL IN LOCO - validar/aprovar formulario de recebimento de
alimentacao

O fiscal in loco, via sistema, seleciona o(s) formulario(s) e utiliza a opgao
‘aceitar/validar’, aprovando o formulario de recebimento da alimentagédo preenchido
pelo servidor designado e em seguida prossegue para a etapa T05.

T04 - FISCAL IN LOCO - Retificar o formulario de recebimento de alimentagao

Caso o Fiscal in loco constate inconsisténcia ou erro no preenchimento do formulario
retifica as informagbes com a respectiva justificativa e aprova a atualizacdo do
formulario. Apds, segue para TOS.

T05 - SUFAN - Receber os formularios aprovados e realizar conferéncia

A SUFAN realiza a conferéncia dos formularios digitais recebidos, via sistema,
verificando:

e Conformidade do processo de medigao (temperatura e peso) com a norma
vigente;

e Caracterizagao do registro como irregularidade;

e Correto enquadramento da irregularidade no critério correspondente a
ocorréncia;

e Presenca dos registros fotograficos obrigatérios;

e Legibilidade e clareza dos registros fotograficos na evidéncia da
irregularidade.

Se nao houver inconsisténcias, os registros de ocorréncias diversas do IMR deverao
seqguir para a etapa T09. No caso de registros de irregularidades que se enquadrem
no IDER, o fluxo devera prosseguir para a etapa SB04.2.
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Havendo inconsisténcias devera ser avaliada a possibilidade de corregédo. Caso seja
possivel, o formulario devera retornar para a etapa T04 com solicitacdo de
retificacéo. Se a corregédo nao for viavel, o procedimento seguira para a etapa T06.

T06 - SUFAN - Encaminhar Cl de formulario inconsistente para o gestor e
fiscal in loco

A SUFAN encaminha ClI via E-docs para o gestor e o fiscal in loco informando sobre
a ocorréncia de formulario em desacordo.

TO07 - GESTOR - Receber CI

O gestor recebe Cl com a informag&o do formulario em desacordo e ndo podera ser
utilizado para medicao do servico de alimentacdo. Com base nesse ponto de
controle, o gestor podera intensificar o treinamento e a fiscalizacdo da Unidade
Prisional e/ou realizar reunidao com o fiscal in loco, bem como com a Empresa
Contratada. As medidas a serem adotadas fardo parte do SB03.5 - Acompanhar e
Fiscalizar a Execucéo do Contrato da Assisténcia Alimentar.

TO08 - FISCAL IN LOCO - Receber CI

O fiscal in loco recebe Cl com a informacédo do formulario em desacordo e por isso
nao podera ser utilizado para a penalizacdo da Empresa Contratada. Com base
nesse ponto de controle, o fiscal in loco podera intensificar o treinamento ao servidor
indicado ou substitui-lo.

T09 - SUFAN - Encaminhar o relatério de apuragao de descumprimento
contratual

T10 - GESTOR - Receber o relatério

O subprocesso se encerra com o gestor recebimendo a documentagdo para
acompanhamento contratual, seguindo para SB03.5 - Acompanhar e Fiscalizar a
Execucdo do Contrato da Assisténcia Alimentar.
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SB03.2 - Realizar Fiscalizacdo Técnica

O subprocesso se inicia com a necessidade de realizar fiscalizagao técnica nas
Unidades de Alimentagao e Nutricao - UAN’s.

TO01 - SUFAN - Realizar fiscalizagao técnica

A SUFAN, com base no cronograma de fiscalizagdo e/ou outras necessidades
identificadas, realiza a fiscalizagao técnica nas Unidades de Alimentacado e Nutricdo
- UAN’s e nos pontos de controle identificados.

Caso nao tenham sido encontradas nao conformidades, segue para etapa

T02;

Caso tenha sido encontrada irregularidade e néao seja passivel de concessao
de prazo para regularizagao, procede para etapa T03;

Caso a irregularidade encontrada seja passivel de concessao de prazo,

segue para etapa T04.
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T02 - SUFAN - Elaborar relatério da visita
SUFAN elabora relatério da visita realizada e anota em registro proprio.

T03 - SUFAN - Emitir RT e encaminhar ao gestor

SUFAN emite Relatério Técnico - RT e encaminha ao gestor, relatando a
irregularidade encontrada durante a fiscalizagdo e que n&o € passivel de concessao
de prazo.

T04 - SUFAN - Emitir RT solicitando adequacdes a Empresa Contratada

SUFAN emite RT e encaminha a Empresa Contratada, relatando a irregularidade
encontrada durante a fiscalizagao, estabelecendo prazo para adequacao.

TO05 - SUFAN - Realizar nova visita

SUFAN, apds prazo estipulado, realiza nova visita a UAN para verificacdo das
adequacdes solicitadas.

T06 - SUFAN - Verificar atendimento das adequagoes solicitadas
TO7 - SUFAN - Complementar o RT
T08 - SUFAN - Encaminhar o RT e demais documentos ao gestor

O subprocesso se encerra com o encaminhamento de CI/RT ao gestor, seguindo
para SB03.5 - Acompanhar e Fiscalizar a Execucdo do Contrato da Assisténcia
Alimentar.
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SB03.3 - Identificar e Apurar Suspeita de Surto de DTA

O processo se inicia com a suspeita de surto de DTA pela Equipe de Saude da
Unidade Prisional.

T01 - EQUIPE DE SAUDE DA UNIDADE PRISIONAL - Identificar possibilidade
de surto de DTA

A Equipe de Saude da Unidade Prisional identifica a possibilidade de surto de DTA
pelo atendimento de saude ao preso, comunicando simultaneamente a Secretaria
Municipal de Saude, a SUFAN e ao fiscal in loco.

T02 - EQUIPE DE SAUDE DA UNIDADE PRISIONAL - Informar a Secretaria
Municipal de Saude

A Equipe de Saude da Unidade Prisional informa a autoridade Municipal de Saude
sobre a suspeita de surto de DTA, que dependendo do caso, acionara a area de
Vigilancia Epidemioldgica, Vigilancia Ambiental, Saneamento, Educacdo em Saude
ou Assisténcia em Saude.

T03 - EQUIPE DE SAUDE DA UNIDADE PRISIONAL - Informar 3 SUFAN

T04 - SUFAN - Receber as informagoes de suspeita de surto de DTA
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TO5 - SUFAN - Informar a Vigilancia Sanitaria
T06 - EQUIPE DE SAUDE DA UNIDADE PRISIONAL - Informar ao fiscal in loco
TO7 - FISCAL IN LOCO - Receber as informagoes de suspeita de surto de DTA

T08 - FISCAL IN LOCO - Encaminhar as amostras a SUFAN

O fiscal in loco encaminha a SUFAN as amostras da alimentagcdo congeladas das
72h (setenta e duas horas) que antecederam o inicio dos sintomas.

TO09 - SUFAN - Receber a informagao e as amostras

T10 - SUFAN - Encaminhar as amostras ao LACEN

T11 - SUFAN - Receber relatério da autoridade municipal de saude
T12 - SUFAN - Receber relatério da Vigilancia Sanitaria

T13 - SUFAN - Receber laudo do LACEN

T14 - SUFAN - Emitir relatério e encaminhar ao gestor

O subprocesso se encerra com a apuragao do surto de DTA.
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SB03.4 - Apurar suspeita de alimentacao Impropria

O subprocesso se inicia com a suspeita de alimentagao imprépria informada pelo
fiscal in loco no SB02.

TO01 - SUFAN - Receber a comunicagao de suspeita de alimentagao imprépria
O fiscal in loco encaminha as amostras para apurag¢ao da suspeita de alimentagao
improépria.

T02 - SUFAN - Encaminhar as amostras ao LACEN

T03 - SUFAN - Receber resultado do LACEN

T04 - SUFAN - Emitir RT e encaminhar ao gestor
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O subprocesso se encerra com a apuragao da suspeita de alimentagao
impropria.
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alimentagio
imprépria
concluida

Suspeita de
alimentagdo
imprépria (SBO2)

)
N

imprépria
SUFAN

SB03.4 - Apurar suspeita de alimentacao

SB03.5 - Acompanhar e Fiscalizar a Execugao do Contrato da Assisténcia
Alimentar

O subprocesso se inicia com a necessidade de acompanhar e fiscalizar a
execugao do contrato.

T01- GESTOR - Acompanhar as condigoes contratuais

O gestor recebe informagdes, correspondéncias e/ou relatérios dos fiscais SUGAP e
SUFAN e acompanha e monitora as condi¢gdes contratuais com visitas, reunides e
relatérios.

T02 - GESTOR - Realizar reunioes e orientagoes a Empresa Contratada

O gestor realiza reunidao com a Empresa Contratada, se for o caso, para orientar e
realizar pequenos ajustes na execugao.

TO03 - GESTOR - Registrar as informagées do acompanhamento

O gestor registra as informagdes do acompanhamento e do monitoramento da
execugao. Se for necessario encerrar o contrato, seguir para Norma de
Procedimento SEGER SCL N° 021. Caso contrario, seguir para T04.

T04 - GESTOR - Analisar a necessidade de alteragao contratual
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Caso seja necessaria alteragdo contratual, seguir para T06, caso contrario, seguir
para T05.

TO5 - GESTOR - Analisar a necessidade de san¢ao contratual

Caso nao seja necessaria sangado contratual, seguir para TO7, caso tenham sido
relatadas irregularidades passiveis de sangdes, inicia-se o processo de sangao
contratual conforme Norma de Procedimento SEGER SCL N° 20 e depois seguir
para TO7.

T06 - GESTOR - Providenciar alteragao contratual

O gestor providencia a alteragdo contratual conforme Norma de Procedimento
SEGER SCL N° 013 e depois seguir para TO1.

TO7 - GESTOR - Verificar o cumprimento de todas as obrigagdes contratuais

O gestor verificar o cumprimento das obrigagées contratuais, caso a Empresa
Contratada ainda nao tenha cumprido todas as obrigagcdes contratuais, seguir para
T01, caso contrario, 0 subprocesso se encerra.

O subprocesso se encerra com todas as obrigagdes contratuais concluidas.

10
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SB04 - Pagamento

O subprocesso se inicia no més subsequente a execucdo do contrato com a
necessidade contratual de recebimento da planilha de conferéncia da Empresa
Contratada.

11
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SB04.1 - Atestar a Execugao Mensal

SB04.2 —Medicao de Resultados da Prestagao de Servigo
SB04.3 - Realizar o Controle do Contrato

SB04.4- Realizar o Pagamento

O subprocesso se encerra com o pagamento da Nota Fiscal/Fatura.

\4
v
v

© [ [ [ [ —®

Necessidade de Pagamento da NF
recebimento da SB04.1 - Atestar a SB04.2 - Medicao de SB04.3 - Realizar SB04.4 - Realizar o
planilha de Execucdo Mensal Resultados da Controle Financeiro pagamento
conferéncia Prestacdo de do Contrato
Servigos

SB04 - Pagamento

SB04.1 - Atestar a Execucao Mensal

O subprocesso se inicia com a necessidade contratual da Empresa Contratada em
comunicar a conclusao da parcela do objeto por meio dos controles diarios de
fornecimento e da planilha de consolidagao.

TO1 - FISCAL IN LOCO - Receber planilha de conferéncia e controles diarios
da Empresa Contratada

O fiscal in loco, ao final do periodo mensal, recebe da Empresa Contratada a
planilha de conferéncia e os formularios de Controle Diario de Fornecimento de
Refeigdes (Anexo 1) via e-Docs.

TO02 - FISCAL IN LOCO - Conferir as informagoes

O fiscal in loco compara a planilha de conferéncia da Empresa Contratada com os
Controles Diarios de Fornecimento de Refei¢des devidamente assinados (Anexo 1)
e Relatério Quantitativo de Refeigbes gerado no sistema de alimentagédo. Caso as
informacgdes estejam corretas, seguir para T05. Caso contrario, seguir para T03.

TO03 - FISCAL IN LOCO - Solicitar corregdao da Empresa Contratada

O fiscal in loco solicita a Empresa Contratada as corregbes necessarias, seguindo
para T04.

T04 - FISCAL IN LOCO - Receber a documentagao corrigida
Apos receber a documentacgao, seguir para T02.

12



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA

FISCAL IN LOCO - Atestar a conclusao de parcela do objeto e enviar ao gestor:

O fiscal in loco gera o ateste de execugéo de servigo no sistema de alimentacéo e
envia o Relatério Quantitativo de Refei¢gdes (planilha), emitido no sistema e
devidamente assinado, com a planilha de conferéncia da Empresa Contratada e os
Controles Diarios de Fornecimento de Refeigdes (Anexo 1), atestando a execugéo
do servigo e encaminha ao gestor, via e-Docs, no prazo maximo de 2 (dois) dias
uteis apdés o recebimento da documentacdo correta da Empresa Contratada,
conforme modelo:

“Senhor Gestor,

Conforme estabelecido na etapa T05, do subprocesso SB04.1, da Norma de
Procedimento Exclusiva SEJUS n° 002, encaminho os documentos no
tocante a prestagao de servigo de nutricdo e alimentagao para os presos da
PENITENCIARIA DEXXXXXXXXXXXXX - PXXXXX, celebrado com a
empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXX LTDA, por meio do contrato
XXXXIXXXX.

Com base nos controles diarios de fornecimento de alimentagdo em anexo,
ATESTO a conclusao de parcela do objeto do servigo, referente ao més de
XXXXXXXXXXXX do ano de 20XX, conforme quantitativo abaixo:”

Refeicao Quantidade

Desjejum

Almoco

Lanche da Tarde

Jantar

(Assinado eletronicamente pelo fiscal in loco)

O subprocesso se encerra com o ateste de conclusao de parcela do objeto.

SB 04.1 - Atestar a Execugao Mensal

Fiscal in loco

Informagdes
corretas? >

T01. Receber

planilha de
conferéncia e
controles didrios da
empresa contratada

=
T02. Conferir
informagdes

) TOS. Atestar a
Sim

/a\ conclusdo de
NI/ parcelado objeto e
Y enviar ao Gestor

Ateste de
conclusdo de
parcela do objeto

Necessidade de
comunicar a
conclusdo de

parcela do objeto D

Planilha de

= T03. Solicitar
T T04. Recebe_r corregdo da
documentacdo empresa

corrigida contratada

Conferéncia

i

Controle Didrio
de Fornecimento

)
A4

Aguardar
recebimento

SB04.2 — Medicdo de resultados da prestacao de servico
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O subprocesso se inicia apds recebimento e conferéncia dos formularios de
recebimento de alimentagdo do més.

TO1 - SUFAN - Realizar o calculo da pontuagcao do Instrumento de
Desempenho na Entrega de Refeigdes - IDER

Com base nas irregularidades registradas nos formularios de recebimento de
alimentacdo, a SUFAN multiplica a pontuag&o de cada irregularidade pela incidéncia
mensal e soma a pontuacao obtida.

T02 - SUFAN - Realizar o calculo do indice de Desempenho da Unidade de
Alimentacao e Nutricao (IDUAN)

Com base nas fiscalizagdes trimestrais realizadas na Unidade de Alimentagédo e
Nutricdo (UAN), a SUFAN avaliara cada critério do instrumento atribuindo “SIM”,
“NAO” ou “NA” (ndo se aplica). Em seguida, calculara os blocos conforme os valores
e pesos definidos, somando os pontos ao final.

T03 - SUFAN — Realizar o calculo do indice de Desempenho Geral (IDG)

Para a medicao de resultados sera utilizado o indice de Desempenho Geral (IDG)
obtido do produto do Indice de Desempenho na Entrega das Refei¢bes (IDER) e do
Indice de Desempenho da Unidade de Alimentagdo e Nutricdo (IDUAN) para
padronizar a avaliagao da qualidade dos servicos.

IDG = IDER X IDUAN

T04 - SUFAN - Enviar a medigao de resultados
A SUFAN encaminhara ao gestor de contratos a medig¢ao de resultados, incluindo os

calculos dos instrumentos IDER e IDUAN, acompanhados dos respectivos relatorios
que fundamentaram as pontuacdes atribuidas.

TO5 - GESTOR - Receber a medigao de resultados

T06 - GESTOR - Notificar os indices obtidos

O gestor notifica por escrito a contratada sobre os indices obtidos a cada més e a
ocorréncia de reducio de valor de fatura em virtude deste Instrumento de Medigao
de Resultado - IMR.

A CONTRATADA podera solicitar reanalise dos indices obtidos no prazo maximo de
2 (dois) dias uteis, contados a partir da respectiva notificagao.

14
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TO7 - GESTOR - Receber manifestagao da contratada

Em caso de concordéncia ou auséncia de manifestagdo da contratada, segue para
SB04.3 (Realizar o controle financeiro do contrato). Caso contrario, segue para T08.

T08- GESTOR — Analisar as contrarrazoes

O gestor analisara as contrarrazbes apresentadas pela Empresa Contratada,
podendo solicitar, caso necessario, manifestacao do fiscal in loco e/ou fiscal técnico,
emitindo um relatério fundamentado. Caso o gestor decida acatar total ou
parcialmente as contrarrazdes apresentadas pela Empresa Contratada, seguir para
T03. Caso contrario, seguir para SB04.3 - Realizar o controle financeiro do contrato.

SB04.3 - Realizar o controle financeiro do contrato

O subprocesso se inicia apos o recebimento do ateste de conclusao de parcela do
objeto para a GEFAP.

T01 - SUGAP - Receber o ateste de conclusao de parcela do objeto

A SUGAP recebe do fiscal in loco o Ateste de conclusdo de parcela do objeto, a
planilha de conferéncia e os formularios de Controle Diario de Fornecimento de
Refei¢des (Anexo 1) entranhando no processo de pagamento.

T02 - SUGAP - Conferir a documentagao de pagamento
A SUGAP realiza os seguintes procedimentos:

- Acessa o mapa de controle do contrato e confere a documentacao fiscal de
acordo com a legislagéo vigente;

- Verifica a competéncia para atestar, ou seja, se o atestado de conclusao de
parcela do objeto foi assinado eletronicamente pelo fiscal in loco mediante
encaminhamento no sistema e-Docs;

Caso a documentacédo legal esteja de acordo, prosseguir para T05, caso a
documentacéao legal esteja em desconformidade, seguir para TO3.

T03 - SUGAP - Solicitar acerto/complementagao da documentagao legal

Solicita a Empresa Contratada o acerto e/ou complementacdo da documentacao
legal e aguarda o envio.

T04 - SUGAP - Receber os documentos legais ajustados
Retornar para T2.

15
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TO5 - SUGAP - Identificar o valor do pagamento e solicitar a nota Fiscal/Fatura
para a Empresa Contratada

A SUGAP, com base no atestado de execucao do fiscal in loco, identifica o valor a
ser pago a Empresa Contratada, apontando o valor que teria direito e eventual
deducéao cabivel no acordo de nivel de servico, conforme estabelecido no contrato
(Instrumento de Medicdo de Resultado) e solicita a apresentagcdo da Nota
Fiscal/Fatura.

T06 - SUGAP - Receber a nota fiscal
A Empresa Contratada apresenta a Nota Fiscal/Fatura.

- Registra na planilha de conferéncia de Nota Fiscal/Fatura da GEFAP as
informagdes da Nota Fiscal/Fatura e do atestado de conclusdo de parcela do
objeto, realizado pelo fiscal in loco;

- Confronta as informagdes da planilha de Nota Fiscal/Fatura enviada pela
Empresa Contratada, com a planilha de execucédo da Unidade Prisional, com
o atestado de conclusdo de parcela do objeto do fiscal in loco e com as
informacgdes registradas na planilha de conferéncia de Nota Fiscal/Fatura da
GEFAP.

TO07 - SUGAP - Registrar pagamento no mapa de controle do contrato
A SUGAP realiza os seguintes procedimentos:

- Registra o langamento do pagamento no mapa de controle do contrato
atualizando o saldo contratual e o saldo do empenho;

- Captura no e-Docs a planilha de conferéncia de Nota Fiscal/Fatura assinando
o responsavel pela conferéncia da documentacgao legal.

T08 - SUGAP - Instruir o processo solicitando pagamento

Instruir o processo de pagamento para assinatura do gestor e ciéncia do Subgerente
da SUGAP, atestando a Nota Fiscal/Fatura e entranhando a planilha de Conferéncia
da SUGAP. No modelo de despacho devera constar expressamente o ateste da
Nota Fiscal/Fatura, conforme modelo:

“Conforme estabelecido na etapa T07, do subprocesso SB04.2, da Norma
de Procedimento Exclusiva - SEJUS n.° 002, ATESTO a prestagao do
servico de alimentagdo e nutrigdo aos presos da PENITENCIARIA DE
KXXAXXXXXXXXXXX - XXXXX,por meio do contrato n.° XXXX/XXXX,
constante na Nota Fiscal/Fatura n.° XXXXX, emitida pela empresa
XXAXX XXX XXXXXXXXXXX LTDA, referente ao més de XXXXXXXXXXXX
do ano de 20XX, tendo como base no atestado de conclusao de parcela
do objeto realizado pelo fiscal in loco constante a peca #xxx.

16
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Por todo o exposto, SOLICITO pagamento no valor liquido de R$
XXXXX, XX (XXXXXXXXXXXX XXX XXXXXXX) a empresa
XXXXXXXXXXXXXXXXXX LTDA.”

T09 - GESTOR - Receber processo e documentos

T10 - GESTOR - Analisar e conferir a documentagao

O gestor analisa e confere a documentagéo e caso esteja correta, seguir para T10,
caso contrario, seguir para T02.

T11 - GESTOR - Assinar despacho de solicitagao de pagamento
O gestor indica expressamente a data do vencimento da obrigagéo.

T12 - SUBGERENTE SUGAP - Receber processo e documentos

T13 - SUBGERENTE SUGAP - Analisar e conferir a documentagao
Caso esteja correto, seguir para T13, caso contrario, seguir para T0Z2.

T14 - SUBGERENTE SUGAP - Assinar despacho de solicitacao de pagamento

T15 - SUGAP - Encaminhar processo ao Almoxarifado

O subprocesso se encerra com o encaminhamento do processo ao Almoxarifado
para proceder o langamento das refeicoes no SIADES.
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SB04.4 - Realizar o Pagamento

TO1 - ALMOXARIFADO - Receber o processo

T02 - ALMOXARIFADO - Langar a entrada de refeigoes no SIADES

Proceder com o langamento da entrada de refeigdes no modulo de almoxarifado do
SIADES.

TO03 - ALMOXARIFADO - Encaminhar o processo para o ordenador de
despesas

No despacho do gestor, solicita o encaminhamento ao ordenador de despesas para
autorizacdo de pagamento, indicando expressamente a data do vencimento da
obrigagao.

T04 - ORDENADOR DE DESPESAS - Receber o processo de pagamento

Recebe o processo e procede a andlise da solicitagcdo de pagamento da GEFAP.
Caso o pagamento seja aprovado, seguir para T05, caso contrario, retorna para o
SB04.2.

T05 - ORDENADOR DE DESPESAS - Autorizar o pagamento

T06 - ORDENADOR DE DESPESAS - Encaminhar para GFS realizar o
pagamento

TO7 - GFS - Realizar o pagamento

T08 - GFS - Encaminhar para GEFAP

Concluida a etapa de pagamento, instruir o processo administrativo com os
documentos pertinentes: Notas de Liquidagdo, Programacdo de Desembolso
Orcamentaria, Ordem Bancaria Orgcamentaria, bem como os demonstrativos
atualizados de saldo da Nota de Empenho e do contrato correspondente.

T09 - SUGAP - Atualizar mapa de controle do contrato

T10 - SUGAP - Encaminhar para gestor
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T11 - GESTOR - Gerir contrato no CidadES

O subprocesso se extingue com o pagamento da Nota Fiscal/Fatura e gestdo do
contrato no modulo de geragao das remessas do SIGA CidadES.

Almoxarifado

Ordenador de Despesas

GFS.

SB04.3 - Realizar Pagamentos

SUFAP

Gerir no CidadES [ ISAREN

Gestor

7. DIRETRIZES GERAIS E COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

7.1 Planejamento do Fornecimento

7.1.1 As refeicbes deverdo ser fornecidas de acordo com o estabelecido em
contrato.

7.1.2 As dietas especiais serdo autorizadas previamente, mediante prescricoes
emitidas por profissional habilitado (médicos, nutricionistas, dentistas, etc, conforme
0 caso).

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

7.1.4 O quantitativo diario de presos sera informado no dia anterior pelo fiscal in loco
a Empresa Contratada, até as 17h (dezessete horas), via correspondéncia
eletrénica, e-Docs ou sistema de solicitacao de refeigao.

7.1.4.1 Caso ocorra ingresso de presos no periodo matutino ou vespertino, o
acréscimo de almogo e lanche da tarde podera ser solicitado até as 09h (nove
horas) e de jantar até as 14h (quatorze horas).

7.1.5 Os nomes dos empregados da Empresa Contratada responsaveis pela entrega
da alimentacdo devem ser informados previamente a Unidade Prisional, com relagao
que conste a cépia do registro civil com foto.
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7.2 Transporte da Alimentagao

7.2.1 As refeigbes deverdo ser transportadas devidamente acondicionadas em
condi¢des adequadas de higienizagdo e conservagao até o local definido, conforme
preconizado pela legislagéo sanitaria e em contrato.

7.2.2 O veiculo que transporta a alimentacédo 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 Alimentagao na Unidade Prisional
7.3.1 Horario de entrega de refeigoes

7.3.1.1 Os horarios de entrega das refeicbes em cada Unidade Prisional séo
estabelecidos contratualmente e em nenhuma hipotese podera ocorrer atraso
superior ao previsto, salvo nos casos de forca maior e, ainda assim, desde que
devidamente comunicados formalmente a SUFAN e também ao fiscal in loco da
Unidade Prisional.

7.3.1.2 O procedimento de recebimento e a verificacdo da alimentagdo sao
registrados em formulario disponivel no https://sistemas.sejus.es.gov.br/ .

7.3.2 Local de Entrega

O local de recebimento da alimentacdo na Unidade Prisional devera ser estabelecido
pelo fiscal in loco sendo proibida a entrega em lugar diverso ao informado.

7.3.3 Analise da Alimentagcao Recebida

7.3.3.1 Nos recebimentos de almogo e jantar sdo separadas 03 (trés) refeicoes
(marmitex+ salada + sobremesa) aleatoriamente.

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

7.3.3.1.1.1 As amostras ndo podem ser violadas, abertas ou manipuladas e devem
ser mantidas lacradas, acondicionadas em sacolas plasticas transparentes e
identificadas com etiquetas informando:

e Tipo de refeicdo (almogo ou jantar);

e Data;

e Hora da coleta;

e Sigla da Unidade Prisional.
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7.3.3.1.2 A terceira amostra da refeicao é destinada a verificacdo de aspectos
qualitativos e quantitativos.

7.3.4 Verificagao dos aspectos qualitativos e quantitativos da alimentagao

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

7.3.4.2 Sao considerados aspectos qualitativos:
e Aparéncia;
e Aroma;
e Sabor;
e Textura.

7.3.4.3 Verificagao da Temperatura

7.3.4.3.1 A verificagao da temperatura da alimentacao confere se atende ao disposto
na legislacao sanitaria.

7.3.4.3.2 A temperatura é verificada com termémetro de uso culinario nos marmitex
fechados.

7.3.4.3.3. Em caso de temperatura inferior a 60° C é realizado o registro fotografico.
7.3.4.4 Verificagdo da Gramagem

7.3.4.4.1 A verificagdo da gramagem da alimentagdo e seus componentes conferem
se esta de acordo com o contratado.

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

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

7.3.4.4.4 E realizado o registro fotografico da pesagem de 01 (uma) amostra.

7.3.5 Avaliagao Sensorial

7.3.5.1 A avaliagdo sensorial analisa os aspectos sensoriais dos alimentos como
aroma, sabor, aparéncia e textura, assim permitindo verificar erros no processo de

coccao, como alimentos mal cozidos e queimados, além de evitar que alimentos
deteriorados sejam fornecidos.
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7.3.5.2 A amostra recebida sera analisada quanto sua aparéncia, aroma, textura e
sabor.

7.3.5.3 Se verificarem alteragdes sensoriais que indiquem que a alimentagdo possa
estar impropria ao consumo, o seu recebimento sera recusado pelo fiscal in loco e
solicitado lanche substituto/emergencial.

7.3.6 Higiene dos responsaveis pela entrega da alimentagao, das embalagens e
dos veiculos de transporte da alimentagao

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 condicbes adequadas,
limpas e higienizadas.

7.3.7 Irregularidades constatadas no recebimento da alimentagao

7.3.7.1 Sao consideradas irregularidades no recebimento da alimentagcédo, o que
esteja em desacordo com o estabelecido em contrato, tais como:
e Atraso ou antecipagdo na entrega da refeigcéo;
e Suspeita de alimentacado imprdpria para consumo no caso de almocgo e jantar;
e Alimentagao imprépria para consumo nos casos de desjejum, lanche da tarde
e lanche substituto/emergencial;
Alimentacao imprdpria para consumo imediato (fruta verde);
Amostra com gramagem inferior ao estabelecido em contrato;
Alimentos com peso inferior ao estabelecido em contrato;
Presenca de objeto estranho na refeigcio;
Amostra com temperatura inadequada (inferior a 60°C);
Estado inadequado de higiene e/ou conservagdo das caixas e garrafas
usadas para acondicionar os alimentos;
Alteracao de cardapio sem autorizagao da SUFAN;
Entrega de quantitativo inferior ao solicitado pela Unidade Prisional;
Fornecimento de dietas especiais diferente do solicitado;
Acondicionar e/ou transportar as refeicbes diferente do estabelecido em
contrato;
e Presenca de objeto/corpo estranho (insetos, objetos) na refeigao.

7.3.7.2 Nos casos de atraso injustificado, quantitativo entregue inferior ao solicitado,
funcionario responsavel pela entrega em estado inadequado de higiene e
uniformizacdo e no caso de suspeita de alimentagdo impropria para consumo, o
servidor indicado da Unidade Prisional responsavel pela conferéncia da alimentagao
devera registrar a suposta irregularidade no Formulario de Recebimento de
Alimentacao correspondente a refeicdo, anexo a esta norma.
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7.3.7.3 Nos casos de irregularidades relativas a cardapio diferente do aprovado,
higiene e conservagdo dos veiculos de transporte e das embalagens da
alimentacgao, temperatura, peso, objeto estranho, alimento impréprio para consumo
(desjejum, lanche da tarde e lanche substituto/emergencial) e inadequada para
consumo imediato (fruta verde), o servidor indicado da Unidade Prisional
responsavel pela conferéncia da alimentacdo devera registrar a suposta
irregularidade no Formulario de Recebimento de Alimentagcdo correspondente a
refeicdo, anexo a esta norma, bem como devera proceder com o registro fotografico
da irregularidade.

7.3.8 Distribuicao da Alimentagao na Unidade Prisional

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

7.3.8.2 As refeicbes devem ser distribuidas no prazo maximo de 1 (uma) hora apos
o recebimento da alimentag¢ao na Unidade Prisional.

7.4 Competéncias e Responsabilidades
7.4.1 Atribuigcoes gerais da SEJUS
Sao atribuigdes da SEJUS:

| - Proporcionar condi¢bes para que a Empresa Contratada, responsavel pelo
fornecimento de refeigbes, possa cumprir suas obrigagdes de acordo com as normas
assumidas;

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

lll - Efetuar o pagamento a Empresa Contratada nas condi¢des estabelecidas no
instrumento contratual;

IV - Notificar a Empresa Contratada acerca de eventuais irregularidades na
execucao do contrato, para apresentacao de defesa prévia no prazo estabelecido,
sob pena de aplicacdo das sancdes administrativas previstas na Lei N° 14.133,
01/04/2021;

V - Solicitar justificadamente a substituicdo de qualquer empregado da Empresa
Contratada que comprometa a prestacédo dos servicos, crie obstaculos a fiscalizagao
ou que nao corresponda as exigéncias de seguranga da Unidade Prisional.

7.4.2 Atribuicoes da SUFAN

Sao atribuigdes da SUFAN:

|.  Fiscalizar, por meio de visitas técnicas, a Unidade de Alimentacao e Nutrigao -
UAN das Empresas Contratadas, fornecedoras da alimentacdo para a
Unidade Prisional;
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Encaminhar relatérios da fiscalizagdo ao gestor, bem como para as
autoridades competentes, inclusive da vigilancia sanitaria;

Fiscalizar e acompanhar o cumprimento das obrigagbes constantes nas
clausulas do contrato firmado entre a Empresa Contratada e a SEJUS;
Capacitar os servidores que atuardo diretamente na fiscalizagdo no momento
do recebimento e distribuicido da alimentacdo na Unidade Prisional,

Avaliar as solicitagdes de dietas especiais e informar a Empresa Contratada;
Encaminhar ao fiscal in loco coépia do cardapio a ser executado no més
subsequente para conhecimento e acompanhamento da execug¢ao na forma
contratual,

Avaliar e aprovar os cardapios elaborados pela Contratada;

Autorizar alteracées no cardapio;

Encaminhar, quando necessario, as amostras de refeicbes coletadas na
Unidade Prisional para o LACEN/ES.

Desenvolver manual de especificacdes de dietas;

Conferir os formularios de recebimento de alimentacgao;

Realizar o calculo e enviar os Relatérios de Instrumento de Medicdo de
Resultados (IMR).

7.4.3 Atribuigoes do fiscal in loco

Sao atribuigdes do fiscal in loco:

VII.

VIII.
IX.

Informar diariamente, por meio de correspondéncia eletrénica, até as 17h
(dezessete horas), a Empresa Contratada o quantitativo de refeigbes a ser
entregue na Unidade Prisional no dia subsequente;

Fiscalizar o processo de recebimento e distribuicdo da alimentagdo no ambito
da Unidade Prisional,

Designar e orientar servidores para receber e conferir a alimentagao entregue
na Unidade Prisional;

Garantir que as refei¢des sejam distribuidas aos presos no prazo maximo de
01 (uma) hora apds o recebimento da alimentagao na Unidade Prisional,;
Validar os formularios de recebimento de alimentagao no sistema,;

Rejeitar, no todo ou em parte, as refeicbes inadequadas para consumo,
mesmo que a constatagao ocorra apos a distribuicao;

Encaminhar as amostras de alimentagdo nos casos de suspeita de
alimentagao impropria para consumo e/ou suspeita de surtos por Doencgas
Transmitidas por Alimentos (DTA);

Receber e conferir o controle diario das refeicbes entregues;

Encaminhar o ateste de execugcdo mensal.

Paragrafo unico. Caso ocorra ingresso de presos no periodo matutino ou
vespertino, o acréscimo de almoco e lanche da tarde podera ser solicitado até as
09h (nove horas) e de jantar até as 14h (quatorze horas).

7.4.4 Atribuicoes da Empresa Contratada
As atribuicbes da Empresa Contratada estdo definidas contratualmente.
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7.4.5 Atribuigoes das demais Unidades Funcionais envolvidas
As atribuigcbes das demais Unidades Funcionais envolvidas sdo aquelas referentes
as suas competéncias organizacionais.
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8.1 Anexo 1- Controle Diario de Fornecimento de Refei¢coes.

GOWERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

CONTROLE DIARIO DE FORNECIMENTO DE REFEICOES
Art, 530-C, § 5.9, do RICMS/ES, aprovado pelo Deaeton.® 1.090-R, de 25 de outubro de 2002

Rimeras e s smns Data da emissdo:  / /

Emitente:

CNPD: Inscricio Estadual:
Enderego:

Municipio: CEF:

Destinatario:

CMNPD: Inscricio Estadual:
Enderego:

Municipio: CEP:

REFEIGOES FORNECIDAS QUANTIDADE

MNome, enderego & inscrigdes, estadual e no CNPJ, do impressor; o ndmero da AIDF, a data & quantidade de
impress8o; o ndmero de ordem do primeirc e do dltimo documento impresso.

Tamanho 120 mm x 150 mm

Nome e Namero Funcional do Servidor Responsavel pelo Recebimento das Refeigdes

Nome e RG do funcionario da empresa

10
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8.2 Anexo 2 - Recebimento de Alimentagao- Desjejum.

FORMULARIO DE RECEBIMENTO DE ALIMENTAGAO - DESJEJUM

IDENTIFICACAO
UNIDADE PRISIONAL: ______
DATA: _/_/
HORARIO DE ENTREGA: __: __
Ne DE REFEICOES SOLICITADAS (INCLUINDO AMOSTRAS):

IRREGULARIDADES
ATRASO NA ENTREGA OU ANTECIPACAO:O SIM O NAO
TEMPO DE ATRASO OU ANTECIPAGCAO:[] 15-30 MIN O ACIMA DE 30 MIN

HIGIENE INADEQUADA DO VEICULO DE TRANSPORTE:[] SIM [0 NAO
DESCRICAO: GRAMAGEM INFERIOR
DOS PAES (<60g POR PA0):(0 SIM [0 NAO

ALIMENTO INADEQUADO PARA CONSUMO:[1 SIM [0 NAO
DESCRICAO:

CONSERVACAO E/OU HIGIENE INADEQUADA DE CAIXAS OU GARRAFAS:[J SIM [ NAO
DESCRICAO:

OBJETO ESTRANHO NA REFEICA0:0 SIM [0 NAO
DESCRICAO:

QUANTIDADE INFERIOR A SOLICITADA:OI SIM 00 NAO

ITENS COM QUANTIDADE INFERIOR A SOLICITADA: (IDIETA CIBEBIDA CIPAES CIFRUTAS

QUANTIDADE NAO FORNECIDA:
Em caso de bebidas, indicar quantidade de GARRAFAS.

ALTERACAO DE CARDAPIO:[J SIM [ NAO
CARDAPIO ORIGINAL:
CARDAPIO FORNECIDO:

OUTRAS IRREGULARIDADES:] SIM (I NAO
DESCRICAO:

11
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8.3 Anexo 3 - Recebimento de Alimentagao - Almogo e Lanche da Tarde.

FORMULARIO DE RECEBIMENTO DE ALIMENTAGAO - ALMOGO E
LANCHE DA TARDE

IDENTIFICACAO
UNIDADE PRISIONAL: ________
DATA: _/_/
HORARIO DE ENTREGA: __:__
Ne DE REFEICOES SOLICITADAS (INCLUINDO AMOSTRAS):

IRREGULARIDADES
ATRASO NA ENTREGA OU ANTECIPACAO:0] SIM I NAO
TEMPO DE ATRASO OU ANTECIPAGCAO:(] 15-30 MIN CJ ACIMA DE 30 MIN

TEMPERATURA INADEQUADA:[J SIM [ NAO
DESCRICAO0:0 - 55 °C[J55,1 - 59,9°C

GRAMAGEM DO MARMITEX TOTAL INFERIOR (< 650g):00 SIM OO NAO
GRAMAGEM DO PRATO PROTEICO INFERIOR (<100g):0J SIM [0 NAO
GRAMAGEM DA SALADA INFERIOR (<50g):0J SIM 00 NAO

ALTERACAO DE CARDAPIO:[J SIM [ NAO

TROCA DE CARNE POR OVOS OU EMBUTIDOS:J SIM [0 NAO
CARDAPIO ORIGINAL:

CARDAPIO FORNECIDO:

GRAMAGEM INFERIOR DOS PAES (< 60g POR PA0): SIM 1 NAO

HIGIENE INADEQUADA DO VEICULO DE TRANSPORTE:[] SIM [ NAO
DESCRICAO:

SUSPEITA DE ALIMENTACAO IMPROPRIA PARA CONSUMO:[1 SIM [0 NAO
DESCRICAO:

CONSERVACAO E/OU HIGIENE INADEQUADA DE CAIXAS OU GARRAFAS:[J SIM [ NAO
DESCRICAO:

OBJETO ESTRANHO NA REFEICA0:0 SIM 0 NAO
DESCRICAO:

QUANTIDADE INFERIOR A SOLICITADA:OI SIM 00 NAO
ITENS COM QUANTIDADE INFERIOR A SOLICITADA: CIMARMITEX (ISALADA CISOBREMESA [IDIETA
0SUCO OOPAES OOFRUTAS

QUANTIDADE NAO FORNECIDA:
Em caso de bebidas, indicar quantidade de GARRAFAS.

OUTRAS IRREGULARIDADES:] SIM (I NAO
DESCRICAO:

12
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8.4 Anexo 4 - Recebimento de Alimentacao - Jantar.
FORMULARIO DE RECEBIMENTO DE ALIMENTACAO

NA ENTREGA (JANTAR)
IDENTIFICACAO
UNIDADE PRISIONAL: __
DATA: _/_/
HORARIO DE ENTREGA: ___:_

Ne DE REFEICOES SOLICITADAS (INCLUINDO AMOSTRAS):

IRREGULARIDADES
ATRASO NA ENTREGA OU ANTECIPACAO:0] SIM I NAO
TEMPO DE ATRASO OU ANTECIPACAO:(] 15-30 MIN CJ ACIMA DE 30 MIN

TEMPERATURA INADEQUADA:[J SIM [ NAO
DESCRICAO0:0 - 55 °C[J55,1 - 59,9°C

GRAMAGEM DO MARMITEX TOTAL INFERIOR (< 650g):00 SIM OO NAO
GRAMAGEM DO PRATO PROTEICO INFERIOR (<100g):0J SIM [0 NAO
GRAMAGEM DA SALADA INFERIOR (<50g):00 SIM OO NAO

ALTERACAO DE CARDAPIO:[J SIM [ NAO

TROCA DE CARNE POR OVOS OU EMBUTIDOS:J SIM I NAO
CARDAPIO ORIGINAL:

CARDAPIO FORNECIDO:

GRAMAGEM INFERIOR DOS PAES (< 60g POR PA0):0 SIM 1 NAO

HIGIENE INADEQUADA DO VEiCULO DE TRANSPORTE:[I SIM 00 NAO
DESCRICAO:

SUSPEITA DE ALIMENTACAO IMPROPRIA PARA CONSUMO:[ SIM [J NAO
DESCRICAO:

CONSERVACAO E/OU HIGIENE INADEQUADA DE CAIXAS OU GARRAFAS:[J SIM [ NAO
DESCRICAO:

OBJETO ESTRANHO NA REFEICAO:[] SIM [ NAO
DESCRICAO:

QUANTIDADE INFERIOR A SOLICITADA: SIM [ NAO
ITENS COM QUANTIDADE INFERIOR A SOLICITADA: CIMARMITEX CISALADA CIDIETA

OFRUTAS

QUANTIDADE NAO FORNECIDA:
Em caso de bebidas, indicar quantidade de GARRAFAS.

OUTRAS IRREGULARIDADES:[] SIM [ NAO
DESCRICAO:

8.5 Anexo 5 — Formulario de Irregularidades na distribuigdo da alimentagao
13
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FORMULARIO DE IRREGULARIDADES NA
NA DISTRIBUICAO

IDENTIFICACAO
UNIDADE PRISIONAL: ___
DATA: _/_/
REFEICAO: ODESJEJUMOALMOCO E LANCHE DA TARDE CIJJANTAR

IRREGULARIDADES

SUSPEITA DE ALIMENTACAO IMPROPRIA PARA CONSUMO:[ SIM [J NAO
DESCRICAO:

OBJETO ESTRANHO NA REFEICA0: SIM [J NAO
DESCRICAO:

OUTRAS IRREGULARIDADES:[] SIM (1 NAO
DESCRICAO:

14
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8.6 — Anexo 6 - Formulario de Recebimento da Reposig¢ao

FORMULARIO DE RECEBIMENTO DA REPOSIGAO

IDENTIFICACAO
UNIDADE PRISIONAL: ___
DATA: _/_/
REFEICAO: OODESJEJUMOALMOCO E LANCHE DA TARDE CIJANTAR

INFORMACOES
A REPOSICAO FOI REALIZADA:COEM ATE DUAS HORAS DA SOLICITACAO
OEM MAIS DE DUAS HORAS APOS A SOLICITA(;AO

HORARIO DE ENTREGA: __ :
N2 DE REFEICOES REPOSTAS:

CARDAPIO DA REPOSICAO:

OUTRAS IRREGULARIDADES:] SIM (I NAO
DESCRICAO:
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