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INSTRUGAO NORMATIVA N2 13/PROEX/IFG, DE 22 SETEMBRO DE 2021

Institui os procedimentos, mecanismos e estratégias para a fiscalizagéo, gestdo
e o acompanhamento dos contratos estabelecidos com as empresas
fornecedoras de alimentagéo nos Restaurantes Estudantis do Instituto Federal
de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Goias, e revoga a Orientacdo Técnica
n° 02/2018/Nutricao/DAS/PROEX/IFG.

O PRO-REITOR DE EXTENSAO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS, no uso de suas atribuigdes,
Resolve:

Art. 12 Instituir os procedimentos, mecanismos e estratégias para a fiscalizagdo, gestdo e o acompanhamento dos contratos estabelecidos com as empresas
fornecedoras de alimentagdo nos Restaurantes Estudantis do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Goias, e revogar a Orientagdo Técnica n®
02/2018/Nutrigdo/DAS/PROEX/IFG.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Secéo |

Fiscalizagado e gestao dos contratos dos Restaurantes Estudantis

Art. 2° Essa Instrugcdo Normativa tem como objetivos:

| - descrever a rotina de fiscalizagao e gestéo para o servigo de alimentagéo e nutrigdo prestado pelas empresas contratadas para produgédo e fornecimento de
refeicdes nos restaurantes estudantis do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Goias (IFG), no sentido de assegurar o pleno atendimento aos
usuarios de um servico de qualidade; e

Il - complementar a Instrugdo Normativa n® 5, de 26 de maio de 2017, da Secretaria de Gestao do Ministério de Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo
(SEGES/MP) e Portaria Normativa n° 12, de 25 de setembro de 2019, do IFG, as quais deverdo ser observadas durante toda a execugdo da gestdo e
fiscalizagédo do contrato.

Paragrafo Unico. A fiscalizagao é a atividade exercida de modo sistematico pela Contratante e os prepostos da empresa contratada, objetivando a verificagdo do
cumprimento das disposigdes contratuais, técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos, de acordo com as disposigdes mencionadas no termo de
referéncia e contrato, levando a Contratada a corregao das distorgdes e/ou desvios do padrdo esperado.

Art. 32 As normas de funcionamento e uso dos restaurantes estudantis do Instituto Federal de Goias (IFG) constam em instru¢cao normativa especifica.

Art. 42 Os servigos ofertados pelas empresas fornecedoras de refeicbes nos restaurantes estudantis serdo prestados de forma continua sem regime de
dedicacé@o de mao de obra exclusiva.

Art. 5° A equipe de fiscalizacdo do contrato do Restaurante Estudantil deverd ser composta por servidores designados por portaria especifica constando o
Gestor, Fiscal Técnico Titular e Fiscal Técnico Substituto.

Secéo Il

Da instrugdo processual

Art. 62 Os processos relativos ao restaurante estudantil deverao ser instruidos no Sistema Unificado de Gestao Publica (Suap/IFG), todos eles deverao estar
relacionados entre si e serdo eles:

| - processo de Contratagdo, Reajuste, Repactuacéao; e
Il - processo de Pagamento, Gestéo e Fiscalizacao
Art. 7° O Processo de Contratagdo se refere aos documentos necessarios a licitacdo bem como aos procedimentos para reajuste/repactuagao.

Paragrafo unico. Os documentos relacionados aos pedidos de reajuste, repactuacao e reequilibrio devem ser incluidos ao Processo de Contratagao, em até 2
(dois) dias Uteis do seu recebimento, pelos Fiscais ou Gestor do Contrato, conforme definido no Plano de Fiscalizagdo de cada contrato, para que as
Coordenagoes de Aquisigdes e Contratos ou Geréncias de Administragao adotem as providéncias pertinentes.

Art. 82 Processo de Pagamento, Gestao e Fiscalizagdo: as Coordenagdes de Aquisigdes e Contratos ou Geréncias/Diretorias de Administragdo, no prazo de no
maximo de 10 (dez) dias ap6s a assinatura do contrato, deverdo autuar e encaminhar ao Gestor do Contrato processo de pagamento, gestao e fiscalizagao,
relacionando-o ao processo de contratacdo no SUAP, contendo, no minimo, os seguintes documentos, no que couber:

| - estudos preliminares;
Il - edital e anexos do instrumento convocatério;

Il - proposta da contratada;



IV - nota de Empenho;

V - termo de Contrato ou instrumento equivalente;

VI - portaria de designagéo dos fiscais; e

VII - garantia contratual, se for o caso.

Art. 92 No decorrer da execugdo contratual, o Gestor devera anexar ao processo de fiscalizagao todos os documentos relativos a sua execugao:
| - esta Instrucdo Normativa;

Il - o Plano de Fiscalizagdo Técnica;

Il - plano de Critérios e Praticas de Sustentabilidade;

IV - instrumento de Medic@o de Resultados;

V - mapa de Riscos;

VI - ata da Reunido Inicial junto ao relatério de Vistoria do Espago e oficio da empresa indicando os contatos do preposto e do nutricionista responsavel técnico;

VIl - formularios semanais e semestrais, listas de verificagao, relatérios circunstanciados, pesquisas de satisfacé@o, notificacdes feitas a contratada e respostas
obtidas;

VIII - as ordens de fornecimento, as ordens de servico, as notas de empenho, as notas fiscais; e

IX - nos casos de necessidade de aplicagdo de sangdo compete ao Gestor do contrato encaminhar a Coordenacédo de Aquisicdes e Contratos ou Geréncia de
Administragdo o processo de pagamento, gestéo e fiscalizagdo, devidamente instruido com as notificagdes, com as respostas da contratada e com a indicagao
da penalidade a ser aplicada, caso a contratada néo tenha solucionado as ocorréncias.

Art. 10. Ao final da execugdo mensal, o processo devera ser encaminhado a Diretoria de Contabilidade e Execugao Financeira e as Coordenagdes de Gestédo
Orgamentaria e Financeira, que, apds o recebimento e conferéncia dos documentos, realizardo a liquidagéo da Nota Fiscal/Fatura no SIAFI e encaminhardo o
processo para autorizagdo de pagamento ao Ordenador de Despesas.

Paragrafo Unico. Apds todos os tramites para pagamento e inser¢ao dos documentos pertinentes as atividades de pagamento, o processo devera ser devolvido
ao gestor do contrato.

Secéo Il

Da fiscalizagdo complementar

Art. 11. Além da equipe de fiscalizagéo obrigatéria, uma vez considerando a complexidade e as especificidades do servico de alimentagao, devera fazer parte
do processo de fiscalizagdo e acompanhamento, de forma complementar:

| - fiscalizagéo pelo publico usuario: devera ser realizada mediante formulérios de pesquisas de satisfagdo semestrais bem como por registros dos usuarios nos
cadernos de criticas e sugestdes disponiveis durante todo o servigo;

Il - equipe de nutricionistas da Reitoria: realizara o acompanhamento mediante visitas periédicas, avaliagdo de cardapios e de relatérios de acompanhamento
bem como orientacdo e apoio a fiscalizacdo técnica sempre que requisitado. A equipe de nutricdo devera ter acesso aos processos de fiscalizagcdo e
pagamento;

Ill - Coordenagao de Assisténcia Estudantil nos campus e Coordenacdo Geral de Assisténcia Estudantil, na reitoria: deverao ter acesso aos processos de
pagamento e de fiscalizagdo uma vez que os Restaurantes Estudantis sdo equipamentos de Assisténcia Estudantil e fazem parte da Politica Institucional de
Assisténcia Estudantil do IFG; e

IV - Comité de Alimentagao e Nutrigdo.

a) os campus poderao formar o comité composto por membros da comunidade académica a fim de auxiliar a fiscalizacdo e o acompanhamento do restaurante
estudantil e outras demandas envolvidas na area de Alimentagdo e Nutricdo, como nas atividades e a¢des de ensino, pesquisa e extensao;

b) os membros do Comité serdo instituidos por Circular e deverao ter acesso aos documentos relativos a fiscalizagéo.

CAPITULO Il
DAS ROTINAS DA FISCALIZAGAO
Secéo |

Elaboragédo do Plano de Fiscalizacéo

Art. 12. A Equipe de Fiscalizagdo e Acompanhamento do RE devera elaborar o Plano de Fiscalizago Técnica, sob a coordenagdo do gestor do contrato.

Art. 13. O Plano de Fiscalizagdo seguird o modelo em Anexo | e conterd informagdes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das
estratégias para execugao do objeto, do método de aferigdo dos resultados, do mapa de riscos, das sangdes aplicaveis, entre outros, tais como a Declaragéo de
Nepotismo, quando aplicavel.

Secéo Il

Reunido inicial

Art. 14. Apo6s a formalizacdo contratual e antes de iniciar o servico, o gestor do contrato devera agendar uma reunido com a empresa contratada, que devera
ser registrada em ata e devera convocar, além dos fiscais designados:

| - equipe de nutricionistas da reitoria;



Il - representante da Coordenacao de Assisténcia Estudantil do campus; e
IIl - membros do Comité de Alimentagao e Nutrigdo (quando existente).

Art. 15. Na reunido inicial, o gestor e fiscal técnico do contrato, juntamente com o representante da empresa deveréo realizar a vistoria do espago onde
funcionara o restaurante estudantil com registro de relatério que devera constar a quantidade de méveis, a descrigdo das caracteristicas da sua estrutura fisica
bem como as providéncias necessarias ao inicio do funcionamento do servigo com responsaveis e prazos, conforme modelo em Anexo .

Paragrafo Unico. Este relatério devera ser anexado ao processo de fiscalizagdo do contrato junto a Ata da reunido inicial.

Art. 16. Na reunido inicial, a Contratada devera indicar formalmente, via oficio, o seu preposto e o profissional nutricionista responsavel técnico, informando
todos os seus dados pessoais e funcionais bem como seus contatos.

Paragrafo Unico. O oficio devera ser anexado ao processo de gestdo e fiscalizagao do contrato.

Art. 17. Apds a reunido inicial, e antes do inicio do servico, a empresa contratada, por meio do seu preposto e nutricionista responsavel técnico, devera enviar
ao gestor ou fiscal técnico:

| —as areas e os fluxos estabelecidos no espago de funcionamento do restaurante estudantil;

Il - as instalagbes dos méveis e equipamentos no espago do restaurante estudantil;

Ill- a listagem de funcionarios contratados para o preparo e distribuicéo das refeicoes;

IV — a rotina do servigo de alimentacéo (entrada de funcionarios, horarios de atendimento, organizagao do pagamento das refeigdes, etc); e

V- o plano de ajustes da estrutura fisica conforme detectado na vistoria, no que for de responsabilidade da empresa contratada.

Secao lll

Documentos para subsidio da fiscalizagdo técnica

Art. 18. O fiscal técnico do contrato devera aplicar semanalmente o Formulario Semanal de acompanhamento da qualidade do servico prestado conforme
modelo em Anexo Ill.

§1°2 Deverdo constar no formuléario semanal as Criticas e Sugestdes feitas pelos usudrios do Restaurante Estudantil.

§2° O Caderno de Criticas e Sugestdes para o Restaurante Estudantil devera estar disponivel na entrada do refeitério diariamente. Esse instrumento propiciara
a fiscalizagao pelo publico usuario e devera ser verificado diariamente pela equipe de fiscalizagao técnica.

Art. 19. Ao final de cada més o fiscal técnico devera preencher a Lista de verificagao do fiscal técnico para conferéncia e pagamento de faturas de contratos de
prestacéo de servigos adaptada a fiscalizacé@o de servigo de alimentagdo Conforme Anexo IV.

Paragrafo Gnico. As listas de verificagdo deverdo constar todas as inconformidades e agdes corretivas detectadas nos Formularios semanais de
acompanhamento da qualidade do servico prestado que deverao seguir anexos a lista de verificago.

Art. 20. Ao final de cada més o fiscal técnico, tendo em maos a Lista de verificagdo do fiscal técnico para conferéncia e pagamento de faturas de contratos de
prestacdo de servicos, deverd elaborar o Termo de recebimento provisério com relatério circunstanciado do fiscal técnico conforme modelo em Anexo V.

§1° Para o Termo de Recebimento provisério com relatério circunstanciado, o fiscal técnico devera realizar o compilado de todas as inconformidades detectadas
nos formularios semanais bem como na lista de verificagao e anexar todos esses documentos ao final.

§2° Cabe ao fiscal técnico do contrato acompanhar a correcdo e a readequacdo das faltas cometidas pela Contratada, conforme apontado nos relatérios
circunstanciados.

Art. 21. Ao final de cada semestre, a equipe de fiscalizagdo e acompanhamento do RE devera promover a avaliagdo do atendimento do Restaurante Estudantil,
por meio da aplicacéo da pesquisa de satisfagdo com os Usuarios do restaurante estudantil conforme modelo em Anexo VI que podera ser adaptado conforme
realidade de cada unidade.

Art. 22. Ao final de cada semestre o fiscal técnico devera aplicar o Formulario semestral de acompanhamento do servigo, modelo em Anexo VII, e encaminhar
a equipe de nutricdo para fins de subsidiar a visita técnica.

Paragrafo unico. O relatério semestral devera ter como referéncia as listas de verificagdo mensais, os relatérios circunstanciados bem como os resultados das
pesquisas de satisfagao.

Art. 23. Os documentos de verificagdo da qualidade do servico listados abaixo e outros que por ventura forem estabelecidos de acordo com a rotina do servico
de cada campus, deverdo ser enviados e/ou entregues e assinados pelo preposto da empresa indicando ciéncia dos pontos criticos e das ndo conformidades
detectadas:

| - Caderno de Criticas e Sugestdes;

Il - Formulario semanal de acompanhamento da qualidade do servigo prestado;

Il - Lista de verificagao do fiscal técnico para conferéncia e pagamento de faturas de contratos de prestagéo de servigos;

IV - extrato dos resultados da pesquisa de satisfagao; e

V - relatério do Formulario semestral de acompanhamento do servigo.

Paragrafo Gnico. O preposto da contratada devera indicar a agéo corretiva em até dois (2) dias Uteis apds o recebimento das ndo conformidades apontadas.

Art. 24. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor em 12 de outubro de 2021.

(Assinado eletronicamente)
DANIEL SILVA BARBOSA
Pré-Reitor de Extensédo
Portaria n® 1883/2017



ANEXO | - PLANO DE FICALIZACAO

1. OBRIGAGOES CONTRATUAIS

Deverao ser cumpridas todas as obrigagdes contratuais discriminadas no termo de referéncia e contrato com atengdo especial aos itens “Obrigacdes da
Contratada” e “Obrigacdes da Contratante”.

A contratada devera fornecer refeicdes saudaveis, seguras e de baixo custo para estudantes do ensino médio em tempo integral e Educagdo de Jovens e
Adultos e tornar acessivel sua comercializagdo para a comunidade académica como um todo.

As obrigacoes contratuais devem ser cumpridas no sentido de garantir as seguintes prerrogativas:

1) Contratagao de pessoal técnico, operacional e administrativo, de modo a cumprir plenamente as obrigacdes contratuais assumidas, conforme determinacdo
legal, e em nimero suficiente para suprir a quantidade de refei¢gdes produzidas e atender ao desenvolvimento de todas as atividades descritas devidamente
equipado e uniformizado.

2) Adaptacbes e manutengdo preventiva e corretiva da estrutura fisica a fim de adequar as exigéncias legais pertinentes aos estabelecimentos
produtores/manipuladores de alimentos bem como preservar os bens méveis e iméveis disponibilizados.

3) Fornecimento e comercializagao de refeicdes saudaveis e seguras, cumprindo com todos os processos relativos a produgéo e distribuicdo de alimentos em
cada campus do IFG que possui restaurante estudantil bem como arcando com todas as despesas geradas durante a prestagdo dos servicos.

4) Colaboracé@o com as agdes de ensino, pesquisa e extensdo a serem desenvolvidas envolvendo o restaurante estudantil como equipamento académico.
5) Regularidade, cortesia e eficiéncia na prestagao do servigo.

6) Realizagao de processos relativos a sustentabilidade ambiental.

2. MECANISMOS DE FISCALIZACAO

Séo responsaveis pela fiscalizagéo:

1) Equipe de fiscalizagao obrigatéria: instituida por portaria e composta por Gestor, Fiscal Técnico Titular e Fiscal Técnico Substituto.
2) Equipe de Fiscalizagdo e Acompanhamento do Restaurante Estudantil composta por:

|- Fiscalizag&@o pelo publico usudrio: devera ser realizada mediante formulérios de pesquisas de satisfacdo semestrais bem como por registros dos usuarios nos
cadernos de criticas e sugestdes disponiveis durante todo o servigo.

II- Equipe de nutricionistas da Reitoria: realizara acompanhamento mediante visitas periédicas, avaliagdo de cardapios e de relatérios de acompanhamento bem
como orientagdo e apoio a fiscalizagdo técnica sempre que requisitado. A equipe de nutricdo devera ter acesso aos processos de fiscalizagdo e pagamento.

Ill- Coordenagao de Assisténcia Estudantil nos campus e Coordenacdo Geral de Assisténcia Estudantil, na reitoria: deverao ter acesso aos processos de
pagamento e de fiscalizagdo uma vez que os Restaurantes Estudantis sdo equipamentos de Assisténcia Estudantil e fazem parte da Politica Institucional de
Assisténcia Estudantil do IFG.

IV- Comité de Alimentagdo e Nutrigdo: os campus poderdo instaurar este comité composto por membros da comunidade académica a fim de auxiliar a
fiscalizagcdo e o acompanhamento do restaurante estudantil e outras demandas envolvidas como em agdes de ensino, pesquisa e extensdo. Os membros do
Comité serao instituidos por Circular e deverao ter acesso aos documentos relativos a fiscalizagao.

A equipe de fiscalizagéo realizara conferéncia do cardapio ofertado e andlise sensorial diariamente, revezando as refeicdes avaliadas (café da manha, almoco e
lanche noturno) com assinatura de ciéncia do preposto ou nutricionista.

A equipe de fiscalizagdo devera acompanhar os processos de producdo de acordo com os materiais técnicos desta IN, com o Manual de Boas praticas
produzido pela contratada e outros documentos necessarios.

A fiscalizagao técnica devera seguir ao disposto nesta Instrucdo Normativa bem como na Instrugdo Normativa n® 5, de 26 de maio de 2017, da Secretaria de
Gestao do Ministério de Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (SEGES/MP) e Portaria Normativa n° 12, de 25 de setembro de 2019, do IFG.

3. ESTRATEGIAS PARA EXECUCAO DO OBJETO
3.1 OBJETO CONTRATADO

Contratagdo de servicos de empresa especializada para a prestacdo de Servigos de Alimentacdo e Nutrigdo por meio da operacionalizacdo e do
desenvolvimento de todas as atividades envolvidas na produgao e distribuicdo de pequenas e grandes refeicdes conforme legislacdo vigente na area de
qualidade de alimentos, mediante cessdo administrativa de uso gratuito dentro dos Campus Aparecida de Goiania, Cidade de Goias, Iltumbiara, Jatai, Luziania,
Senador Canedo, Uruagu e Valparaiso do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Goias (IFG). Fornecimento de refeicdes saudaveis, seguras e
de baixo custo para estudantes do ensino médio em tempo integral e Educagao de Jovens e Adultos e comercializagdo para a comunidade académica como um
todo: servidores, trabalhadores terceirizados, estagiarios, visitantes.

3.2 ESTRATEGIAS PARA EXECUGAO DO OBJETO
Para a execugao adequada do objeto deverdo ser realizadas as seguintes estratégias:
1) Designar a equipe de fiscalizagao (responsavel: Diretoria-Geral dos campus).

2) Realizar reunido inicial do contrato com registro em ata inclusive da vistoria minuciosa dos méveis e iméveis disponibilizados & empresa contratada bem
como esclarecimento de todos os mecanismos de acompanhamento (coordenagao da reunido: gestor do contrato).

3) Realizar fiscalizagéo técnica mediante acompanhamento diério no restaurante estudantil e preenchimento semanal, mensal e semestral dos relatérios e listas
de verificagdo conforme orientado nesta instrugdo normativa (responsavel: fiscal técnico e membros da equipe de fiscalizagdo e acompanhamento do RE).

4) Instruir os processos de fiscalizagdo e de pagamento com todos os documentos, comunicagdes e relatérios gerados no decorrer da execugdo do servigo
(responsavel: gestor e fiscal técnico do contrato).



5) Indicar e acompanhar as necessidades de aplicacdo de sangdes conforme instrumento de medicao de resultado (responséavel: gestor e fiscal técnico do
contrato).

6) Acompanhar e encaminhar os pedidos de reajuste, repactuagédo e reequilibrio bem como questdes relativas a prorrogacéo, alteragdo, extingcéo, dentre outros
(responsavel: gestor e fiscal técnico do contrato).

7) Providenciar a atualizagao do Termo de Declaracdo de Nepotismo e do Documento de Ciéncia do Termo de Compromisso de Manutencao de Sigilo, quando
houver, sempre que ocorrerem inclusdes de profissionais na equipe prestadora dos servigos, juntando-os ao processo de fiscalizagdo (responsével: gestor e
fiscal técnico do contrato).

8) Atualizar o Mapa de Riscos ap6s eventos relevantes, durante a execugdo do contrato (responsavel: gestor e fiscal técnico do contrato).

9) Atualizar este Plano de Fiscalizagado conforme as especificidades locais (responsavel: gestor e fiscal técnico do contrato).

4. PLANO DE CRITERIOS E PRATICAS DE SUSTENTABILIDADE

Este plano devera detalhar as atividades que efetivamente serao realizadas conforme a realidade de cada campus, no entanto devera considerar minimamente
os pontos descritos a seguir de acordo com os possiveis impactos ambientais proporcionados pelo funcionamento dos restaurantes estudantis. A execugao
deste plano sera avaliada como indicador previsto no Instrumento de Medicéao de Resultado (IMR).

4.1 CONSUMO DE ENERGIA ELETRICA

Possibilidade: grande consumo de energia elétrica pelo uso de eletrodomésticos no preparo dos alimentos, ar-condicionado, climatizadores, geladeiras,
freezers, iluminagao, balcdes térmicos, dentre outros.

Medida de tratamento ou de mitigacao: desligamento dos equipamentos elétricos possiveis de serem desligados apés o uso. Utilizar lampadas com baixo
consumo de eletricidade.

4.2 LANCAMENTO DE EFLUENTE
Possibilidade: nao realizagdo de tratamento do seu efluente, dessa forma, a mesma libera seu efluente na rede coletora ligada a ETE da cidade.

Medida de tratamento ou de mitigacéo: instalacdo e manutencéo adequada de caixas de 6leo e gordura.

4.3 CONSUMO DE AGUA
Possibilidade: grande consumo de agua no preparo dos alimentos, higienizagao dos utensilios, equipamentos e areas, nos lavabos e banheiros.

Medida de tratamento ou de mitigacéo: realizagcdo de agdes de reuso como o reaproveitamento da agua do balcdo e do hortifruti para a lavagem de
banheiros, pisos, paredes, e copa. Medidas de estimulo ao uso consciente tanto para funcionarios quanto para clientes.

5.4 GERAGAO DOS RESIDUOS SOLIDOS

Possibilidade: grande produgao de residuos, especialmente o organico, proveniente dos restos e sobras descartados. Também existem outros tipos de
residuos como papeldes, plasticos, latas e vidros das embalagens dos produtos utilizados para o preparo dos alimentos.

Medida de tratamento ou de mitigacdo: separagdo de residuos de acordo com sua categoria. Pactuar destinagdo de cada categoria de residuo (cooperativa
de catadores de reciclaveis, composteira...).

6.5 DESCARTE DO OLEO DE COZINHA
Possibilidade: descarte incorreto ou falta de destinagéo de éleo armazenado.

Medida de tratamento ou de mitigacao: realizar destinagdo adequada conforme legislacéo vigente no municipio.

7.6 DESPERDICIO DE ALIMENTOS

Possibilidade: falta de planejamento da quantidade de refeigcées que deverdo ser produzidas bem como falta de conscientizacdo dos consumidores podem
gerar desperdicio de alimentos.

Medida de tratamento ou de mitigacao: realizar planejamento das quantidades conforme quantidade de consumidores usual; comunicar sempre quando
houver visita técnica, férias ou outros eventos em que reduza a quantidade de estudantes no campus; realizar andlise de resto-ingesta a fim de planejar os
cardapios e adequar as preparagdes de acordo com a preferéncia da comunidade atendida; realizar logistica de compras compativel com a capacidade de
armazenamento, a data de validade dos alimentos, a dinamica do cardapio etc; realizar campanha de conscientizacdo com os consumidores a fim de evitar o
desperdicio de alimentos.

8.7 EDUCAGAO AMBIENTAL
Possibilidade: Educagdo Ambiental ausente ou falha com os estudantes, ou ainda necessidade de experiéncias praticas para trabalhar a tematica ambiental.

Medida de tratamento ou de mitigacao: utilizar o equipamento do restaurante estudantil para trabalhar a teméatica da educagdo ambiental nas diversas
matérias gerais ou especificas ministradas nos cursos do IFG e ainda em agdes de pesquisa e extensao.

9.8 AQUISICAO DE ALIMENTOS

Possibilidade: adquirir alimentos, especialmente alimentos frescos (frutas e verduras), de origem duvidosa ou de qualidade suspeita, ou ainda que prejudicam
a salide dos consumidores bem como o meio ambiente devido seu método de produgéo.

Medida de tratamento ou de mitigacdo: aquisicdo de géneros alimenticios em produtos de agricultores familiares e suas organizagdes, empreendedores
familiares rurais e demais beneficiarios locais para fornecimento dos géneros alimenticios demandados, onde possam ser realizadas visitas as propriedades



inclusive pela comunidade académica. Planejar os cardapios levando em consideracdo os alimentos da estagdo. Adquirir alimentos de produtores locais,
reduzindo os gastos (inclusive energéticos) com transportes e proporcionando renda ao municipio.

5. INTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO (IMR)

Para o acompanhamento e avaliagdo dos servigos da Contratada seré estabelecido e utilizado o Instrumento de Medigdo de Resultado — IMR entre as partes,
baseando-se em indicadores e metas definidos neste documento. A andlise dos resultados destas avaliagdes pela Contratante podera resultar em penalidades,
conforme prevé o Processo de Afericdo, caso a Contratada ndo cumpra com os seus compromissos de apresentacao, pontualidade, disponibilidade e de
prestacdo do objeto contratual, conforme estabelecido pelos indicadores.

O IMR deve ser considerado e entendido pela Contratada como um compromisso de qualidade que assumira junto a Contratante. Para o recebimento integral
do valor contratado, a empresa contratada devera cumprir com suas obrigagdes contratuais, em especial as dispostas nos indicadores de desempenho.

O IMR sera implementado a partir da primeira medi¢do da data de assinatura do contrato, cabendo ao Fiscal Técnico do contrato avaliar mensalmente a
execugao dos servigos prestados.

Objetivo a atingir: Prestagao do servigo em elevados niveis de qualidade.
Forma de avaliagdo: Definicdo de situagdes que caracterizem o nédo atingimento do objetivo, e atribuicdo de descontos no valor de pagamento devido.

Sancgdes: embora a aplicagéo de indices de desconto seja instrumento de gestdo contratual, ndo configurando sancéo, a Contratante poderd, pela qualidade
insuficiente, aplicar as penalidades previstas em contrato.

5.1 INDICADORES, METAS E MECANISMOS DE CALCULO

Os servigos e produtos da CONTRATADA ser&o avaliados por meio dos seguintes indicadores de qualidade:

01. Utilizagao do Restaurante Estudantil pelos estudantes subsidiados conforme a Politica de Assisténcia Estudantil

02. Satisfagao do publico atendido e impacto na permanéncia e éxito.

03. Atendimento aos critérios de Boas Praticas de Manipulagéo e Fabricagdo bem como aos critérios estabelecidos no Termo de Referéncia e no Contrato.
04. Tempo para solugdo das correcdes solicitadas pela equipe de fiscalizagcdo e acompanhamento.

05. Manutencéo e zelo do espago fisico: limpeza, manutengdo corretiva e preventiva.

06. Impactos ambientais positivos.

As tabelas abaixo apresentam os indicadores, as metas, os critérios e os mecanismos de calculo da pontuacéo de qualidade.

INDICADOR N¢ 01: utilizacédo do restaurante pelos estudantes subsidiados conforme a Politica de
Assisténcia Estudantil

ITEM DESCRICAO

Finalidade Garantir a utilizagao do equipamento de Assisténcia Estudantil pelos estudantes subsidiados

Meta a cumprir  |Utilizacao do restaurante estudantil por no minimo 70% dos estudantes subsidiados

Instrumento  de| . . .
Sistema Suap e planilhas da Assisténcia Estudantil

medicao

Forma de Verificar a taxa de utilizagao do restaurante estudantil via Suap e comparar com a quantidade
de estudantes matriculados e frequentantes no ensino médio e Eja que sdo subsidiados pela

acompanhamento

Assisténcia Estudantil.

Periodicidade Mensal

Mecanismo de

, Taxa de utilizacdo no més = X
calculo

Inicio da vigéncia |Terceiro més apds inicio do servigo até o final da vigéncia do contrato

X > 60% = sem ajuste no pagamento

Faixas de ajustelsgo, < X < 60% = 95% do pagamento
no pagamento
X < 40% = 85% do pagamento

Sancées Deverao ser aplicadas caso seja realizado ajuste no pagamento por dois meses consecutivos

A diminuicdo do uso do restaurante estudantil precisa ser estudada tanto pela empresa quanto
Observacoes pela Coordenagdo de Assisténcia Estudantil e pesquisados os motivos pelos quais os
estudantes ndo fazem suas refeigdes a fim de sana-los.

INDICADOR Ne 02: Satisfacédo do publico atendido e impacto na permanéncia e éxito

Item Descricdo




Finalidade

Garantir que a comunidade académica esteja satisfeita com as refeicées fornecidas

Meta a cumprir

Pesquisas de satisfagdo com indices superiores a 60% de satisfagao geral

Instrumento  de L . . =
. Extrato do Formulario da Pesquisa de Satisfacdo
medicao
Aplicar a pesquisa de satisfagdo via formuldrio com quesitos relativos a qualidade das refeicdes
Forma dejservidas e do servigo prestado, extrair e analisar os dados obtidos. Acompanhar junto as
acompanhamento (comissdes locais de permanéncia e éxito dos estudantes os impactos do restaurante estudantil

nos campus

Periodicidade Semestral
Mecanismo de|.

i Indice de satisfagao geral = X
calculo

Inicio da vigéncia

Concluido o primeiro semestre de execugdo do servigo

Faixas de ajuste

no pagamento

X = 60% = sem ajuste no pagamento
40% < X < 60% = 95% do pagamento

X < 40% = 85% do pagamento

Sancoes Deveréo ser aplicadas caso o indice de satisfagdo geral seja menor que 40%.
As pesquisas de satisfagdo deverdo ter participagao relevante do publico usuéario para que seja
~ validada. A titulo de validagao desse indicador, a pesquisa de satisfacdo necessita ser realizada
Observacoes

pelo fiscal técnico do contrato. O parecer da comiss@o de permanéncia e éxito devera vir anexa
aos resultados da pesquisa de satisfagao.

INDICADOR Ne 03: Atendimento aos critérios de Boas Praticas de Manipulacéo e Fabricacao e aos demais
critérios de qualidade estabelecidos no Termo de Referéncia e no Contrato

Item

Descricao

Finalidade

Garantir a oferta de alimentos seguros e de qualidade a comunidade académica

Meta a cumprir

Os formularios semanais e as listas de verificagdo necessitam estar conformes em no minimo,
70%.

Formulario semanal de acompanhamento da qualidade do servigo prestado e Lista de

Instrumento  de| ) o - 5
medicdo verificacdo do fiscal técnico para conferéncia e pagamento de faturas de contratos de prestagdo
de servigos
Aplicar semanalmente o Formulario de acompanhamento da qualidade do servigo prestado e
Forma depreencher mensalmente a Lista de verificagdo do fiscal técnico para conferéncia e pagamento,
acompanhamento de faturas de contratos de prestacdo de servigos. Realizar célculo simples da porcentagem de

adequagao dos itens.

Periodicidade Mensal
Mecanismo deMédia aritmética simples da porcentagem de adequacéo dos formularios semanais e da lista de|
calculo verificacdo mensal = X

Inicio da vigéncia

A partir do segundo més apos inicio dos servigos

Faixas de ajuste

no pagamento

X = 70% = sem ajuste no pagamento
40% < X < 60% = 90% do pagamento

X < 40% = 80% do pagamento

Sancoes Deveréo ser aplicadas caso seja realizado ajuste no pagamento por dois meses consecutivos.
As nao conformidades encontradas no momento do preenchimento dos formularios e das listas
Observacoes necessitam ser comunicadas ao preposto da empresa imediatamente que deverd responder

indicando a agéo corretiva em até 2 dias Uteis a contar da comunicagéo formal.

INDICADOR N¢ 04 Tempo de solucéo das corre¢oes solicitadas pela equipe de fiscalizagao e

acompanhamento




Item

Descricao

Finalidade

Garantir um atendimento célere as demandas da equipe de fiscalizagdo e deste modo o correto,
cumprimento do contrato e adequado fornecimento dos servigos

Meta a cumprir

As nao conformidades encontradas no decorrer das rotinas de fiscalizacdo necessitam ser
comunicadas imediata e formalmente ao preposto da empresa, com coleta de ciéncia, que
devera responder indicando a agdo corretiva em até 2 dias Uteis a contar da comunicagdo
formal.

Instrumento  de )
e E-mail
medicao
As nédo conformidades detectadas no caderno de criticas e sugestdes, no Formulario semanal
de acompanhamento da qualidade do servigo prestado, na Lista de verificagao do fiscal técnico
para conferéncia e pagamento de faturas de contratos de prestacé@o de servigos, no extrato dos|
F d resultados da pesquisa de satisfagdo e no relatério do Formulario semestral de
orma e ) .
acompanhamento do servigo, e em outros que por ventura forem estabelecidos no decorrer da
acompanhamento

execucdo do servico de cada campus, deverdo ser enviadas imediatamente por e-mail ao
preposto da empresa, com copia para restaurante@ifg.edu.br e solicitada confirmacdo de
leitura. Independente da confirmagdo de leitura, a agdo corretiva serd cobrada em 2 dias Uteis|
apos o envio da nao conformidade.

Periodicidade

Sempre que detectada a ndo conformidade. Mensalmente, para realizagdo de ajuste no
pagamento, sera verificada a taxa de resposta.

Mecanismo de

calculo

Média de respostas realizadas até 2 dias Uteis para as demandas feitas no decorrer do més = X

Inicio da vigéncia

Imediatamente ap6s o inicio da execugdo do servico

Faixas de ajuste
no pagamento

X > 95% = sem ajuste no pagamento
70% < X < 95% = 90% do pagamento

X < 70% = 80% do pagamento

Sancoes

Deveréo ser aplicadas caso seja realizado ajuste no pagamento por dois meses consecutivos.

Observacoes

INDICADOR Ne 05 Manutencao e zelo do bens moéveis e iméveis disponibilizados pelo IFG a contratada

ltem

Descricao

Finalidade

Garantir a integridade dos bens méveis e iméveis do IFG no decorrer da execucédo dos servigos
pela empresa contratada

Meta a cumprir

Ao final da vigéncia do contrato os bens méveis e iméveis do IFG deverdo estar nas mesmas
condigdes em que a contratada os receberam no inicio da execucéo dos servigos

Instrumento de Relatério de vistoria para inicio do funcionamento do restaurante estudantil
medicao
E d Realizar minucioso termo de vistoria com relatério fotografico quando da entrega e devolugdo
orma e
do espago fisico bem como dos materiais/equipamentos/méveis disponibilizados a partir do
acompanhamento

preenchimento do relatério de vistoria que devera ser anexado ao processo de fiscalizagcdo

Periodicidade

Na assinatura, na prorrogagéo e no encerramento do contrato

Mecanismo de

calculo

Os bens moéveis e imoéveis estdo satisfatoriamente conservados e com as caracteristicas
preservadas

Os bens méveis e iméveis ndo estao satisfatoriamente conservados e com as caracteristicas|
preservadas

Inicio da vigéncia

Reunido inicial do contrato

Faixas de ajuste
no pagamento

Sancodes

Desconto/glosa no caso de descumprimento e aplicacdo de penalidades administrativas.

Observacoes



mailto:restaurante@ifg.edu.br

INDICADOR N2 06: impactos ambientais positivos

ITEM DESCRICAO

Tornar o restaurante estudantil um equipamento académico de modo a tornar possivel o

Finalidade . . . . N = .
desenvolvimento de agdes voltadas ao meio ambiente e & Promogéo da Salude

O campus junto a empresa contratada deverdo elaborar o Plano de Critérios e Praticas de
Meta a cumprir Sustentabilidade da unidade o qual deverd ser cumprido em pelo menos 70% das agdes
planejadas

Instrumento de|
Plano de Critérios e Praticas de Sustentabilidade

medicao
F d Acompanhar a execugdo do Plano de Critérios e Praticas de Sustentabilidade e relatar todas as|
orma e
acOes, praticas, projetos, eventos desenvolvidos no campus que trabalham as questdes
acompanhamento . . . i . o
ambientais em conjunto ao restaurante estudantil de forma direta ou indireta.
Periodicidade Semestral

Mecanismo de/Cumprimento das agdes previstas no Plano de Critérios e Praticas de Sustentabilidade deverd
calculo ser maior ou igual a 70%

Inicio da vigéncia |Terceiro més apds inicio do servigo até o final da vigéncia do contrato

A aplicagdo de sangdes ou ajuste do pagamento s6 se aplicam caso a empresa se recuse a
apoiar e participar das agdes pactuadas no Plano, e deverdo seguir conforme descumprimento,
de clausula contratual.

Faixas de ajuste
no pagamento

A aplicacao de sangdes ou ajuste do pagamento sé se aplicam caso a empresa se recuse a
Sancodes apoiar e participar das acdes pactuadas no Plano, e deverdo seguir conforme descumprimento,
de clausula contratual.

Observacoes

6. MAPA DE RISCOS
O Gerenciamento de Riscos materializa-se no documento Mapa de Riscos e é um processo que consiste nas seguintes atividades:

| - identificacdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade do Planejamento da Contratacao, da Selegdo do Fornecedor e da Gestdo
Contratual ou que impegam o alcance dos resultados que atendam as necessidades da contratagédo;

Il - avaliagéo dos riscos identificados, consistindo da mensuragéo da probabilidade de ocorréncia e do impacto de cada risco;

Il - tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definicdo das agdes para reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas
consequéncias (agdes preventivas);

IV - para os riscos que persistirem inaceitaveis apés o tratamento, definigdo das agdes de contingéncia para o caso de os eventos correspondentes aos riscos
se concretizarem (agdes de contingéncia);

V - definicdo dos responsaveis pelas agdes de tratamento dos riscos e das acdes de contingéncia.

Nesta fase de gestéo e fiscalizagéo contratual, o Mapa de Riscos deve ser atualizado e juntado aos autos do processo de fiscalizagdo apds eventos relevantes
pelos servidores responsaveis pela fiscalizagdo. O mapa de riscos devera contara minimamente com os riscos abaixo, e outros que porventura surgirem no
decorrer do processo:

RISCO 01

Falta de recursos financeiros da Unidade Gestora para cumprimento das obrigacdes contratuais

Probabilidade: () Baixa (x) Média () Alta
Impacto: () Baixa () Média (x) Alta
Id Dano

iy

.|Contratada nao receber pelos servigos prestados prejudicando a execugéo do contrato

Id Acéo Preventiva Responsavel

Aprovisionar recursos suficientes para as obrigagdes contratuais durante R L ~
1. o Pro-Reitoria de Administragao
0 ano de vigéncia




Acéo de Contingéncia

Responsavel

Providenciar complementagdo de recursos para cumprimento das

1. Pro6-Reitoria de Administragao
obrigacdes contratuais junto ao MEC e MPOG ¢
RISCO 02
Descontinuidade do servico
Probabilidade: () Baixa ( x) Média () Alta
Impacto: () Baixa () Média (x )Alta
Id Dano
1.|Descontinuidade do atendimento ao estudante
Id Acao Preventiva Responsavel
Equipe de gestdo do contrato realizar planejamento e entrar em contato com ) .
1. - . _ Equipe de gestao do contrato
empresa em tempo habil para verificar interesse de prorrogacéo.
2.|Fiscalizagao eficiente do servigo.
Pagamento a Contratada do valor resultante da prestagdo do servigo no .
. o i . Contabilidade
prazo e condigdes estabelecidas no Edital e seus anexos;
Realizar planejamento e entrar em contato com empresa em tempo habil ) ~
e i Equipe de gestao do contrato
para verificar interesse de prorrogagéo.
Acompanhar toda a execugdo do contrato, comunicando sempre com o
preposto, e verificar sinais que refletem o desinteresse da empresa na Equipe de fiscalizacéo
continuidade do contrato
Id Acéao de Contingéncia Responsavel
1.|Realizar processos de registros de pregos periodicamente. Equipe de nutrigao
RISCO 03

Falta de recursos humanos para gestao e fiscalizacdao do contrato

Probabilidade: () Baixa (x) Média () Alta
Impacto: () Baixa () Média (x) Alta
Id Dano
1.|Nao cumprimento das exigéncias do edital podendo gerar baixa qualidade das refeicdes servidas

Acao Preventiva

Responsavel

Organizar equipe de trabalho suficiente para o atendimento da
demanda

-

Implantar o Comité de Alimentagdo e Nutricdo no campus para auxilio
da fiscalizagdo técnica

Gestores dos campus

3.|Realizar treinamento para equipe de fiscalizagdo

Equipe de nutricao e Proad

Acao de Contingéncia

Responsavel

-

.|Convocagao de servidores para atendimento da demanda

Diretor-Geral do campus

RISCO 04

Nao cumprimento dos prazos para inicio dos servigcos

Probabilidade: ( x ) Baixa () Média

() Alta




Impacto: () Baixa () Média (x) Alta

Id Dano

-

.|Nao atendimento ao Programa Restaurante Estudantil da Politica Institucional de Assisténcia Estudantil

Id Acao Preventiva Responsavel

Realizar reunido com a empresa contratada logo apés assinatura do contrato|Proex, fiscais e gestor do contrato,

para expor todas as necessidades e estabelecer prazo para inicio do trabalho Gepex
Id Acao de Contingéncia Responsavel
1.|Penalizagao da empresa contratada Fiscais e gestor do contrato
RISCO 05

Descumprimento das clausulas contratuais

Probabilidade: () Baixa (x ) Média () Alta
Impacto: () Baixa () Média (x)Alta
Id Dano
1.|Baixa qualidade das refeicdes servidas, risco de surtos alimentares entre os usuarios
Id Acao Preventiva Responsavel
1.|Aplicar as rotinas de fiscalizacédo técnica orientadas pelas equipe técnica Fiscal técnico
2.|Acompanhar diariamente o funcionamento do restaurante estudantil Fiscal técnico
Acompanhar os relatérios da equipe de fiscalizacdo, as pesquisas de . L
"|satisfagao e realizar visitas técnicas periodicas para avaliagao do servigo Equipe de nutrigdo do IFG

Id Acao de Contingéncia Responsavel
1.|Aplicar descontos e penalidade de acordo com o indicador n® 03 do IMR. Gestor do contrato

7. DECLARACAO DE NEPOTISMO

O fiscal técnico ou gestor do contrato devera providenciar a atualizacdo da Declaragdo de Nepotismo, sempre que ocorrerem inclusdes de profissionais na
equipe prestadora dos servicos, juntando-os digitalmente ao Processo de Contratacéo. A declaragao devera seguir o modelo conforme segue:

NOME DO FUNCIONARIO:

CPF: EMPRESA:
FUNGAO: CNPJ:
Declaro que:

() N&o possuo parente exercendo atividade funcional no Instituto Federal de Educagédo, Ciéncia e Tecnologia de
Goias — IFG.

() Possuo parente exercendo atividade funcional no Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Goias|
— IFG, conforme abaixo especificado:

Nome:
Grau de Parentesco:
Cargo/Funcgao:

Lotagao:

Declaro que:
() Nao possuo parente no mesmo Contrato com o IFG.

() Possuo parente trabalhando no mesmo Contrato com o IFG, conforme abaixo especificado:

Nome:




Grau de Parentesco:

Cargo/Fungéo:

LOCAL E DATA:

ASSINATURA DO FUNCIONARIO:

CIENCIA DO RESPONSAVEL PELA CONTRATADA

LOCAL E DATA:

ASSINATURA DO RESPONSAVEL:

8. CRONOGRAMA DE FISCALIZAGAO

Atividade

Periodicidade

Instituir a equipe de fiscalizagdo e acompanhamento do restaurante
estudantil

Previamente a assinatura do contrato

Distribuir as responsabilidades de cada agente e realizar estudo do
Termo de Referéncia, contrato, instrugdes e normativas

Anteriormente a reunido inicial

Elaborar o Plano de Fiscalizagdo técnica conforme modelo da IN

Apbs assinatura do contrato e
anteriormente a reunido inicial

Elaborar o Plano de Critérios e Praticas de Sustentabilidade

Apo6s assinatura do contrato e
anteriormente a reunido inicial

Realizar Reunido inicial e vistoria do espago com registros e relatérios
anexados ao processo

Em até 10 dez dias apds a assinatura do
contrato

Receber documentacéo relativa ao funcionamento da empresa, fluxos,
rotinas, instalagdo de moéveis e equipamentos

Em até 10 dias apds a reunido inicial

Acompanhar a rotina de servi¢o e o caderno de criticas e sugestdes

Diariamente

Preencher o formulario semanal de acompanhamento da qualidade do
servigo prestado

Semanalmente

Consultar a situagdo da contratada em
impedimentos de licitar e contratar

relacdo aos eventuais

Quinzenalmente

Preencher a Lista de verificagdo do fiscal técnico para conferéncia e
pagamento de faturas de contratos de prestagdo de servigos constando
as inconformidades e agbes corretivas detectadas nos formularios
semanais

Mensalmente

Elaborar o Termo de recebimento provisério com relatério circunstanciado
do fiscal técnico com base na lista de verificagao

Mensalmente

Consultar o Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores a fim
de certificar-se de que a Contratada mantém as condig¢des iniciais de|
habilitacéo

Mensalmente

Realizar avaliagdo do atendimento do restaurante por meio de Pesquisa
de satisfacdo com usudrios

Semestralmente

Aplicar o Formulario semestral de acompanhamento do servigco e
encaminhar & equipe de nutricdo da reitoria

Semestralmente

Encaminhar ao Gestor do Contrato a documentacdo pertinente para
formalizacdo dos procedimentos de prorrogagéo, alteragdo, pagamento,
eventual aplicagdo de sangdes, extingdo dos contratos, entre outros

De acordo com a demanda

Atualizar o mapa de riscos

Sempre que detectados eventos
relevantes no decorrer do contrato

Atualizar a Declaracé@o de Nepotismo

Sempre que ocorrerem incluséo de
profissionais na equipe prestadora de
servigos




Alimentar o processo eletronico de fiscalizagdo e gestdo do contrato| A cada documento, relatério e registro
conforme documentos, relatérios e registros realizados gerado




ANEXO Il - RELATORIO DE VISTORIA PARA INiCIO DO FUNCIONAMENTO DO RESTAURANTE ESTUDANTIL

Na reunido inicial, o gestor e fiscal técnico do contrato, juntamente com o representante da empresa deverao realizar a vistoria do espago onde funcionara o
restaurante estudantil com registro de relatério que devera constar a quantidade de méveis, a descrigao das caracteristicas da sua estrutura fisica bem como as
providéncias necessarias ao inicio do funcionamento do servico com responséaveis e prazos, conforme modelo a seguir.

Este relatério devera ser anexado ao processo de fiscalizagdo do contrato junto a Ata da reuniéo inicial.

CHECK LIST DE VISTORIA DO ESPACO DO RESTAURANTE

Data: /I

Campus:

Responsavel do campus:

Responsavel da empresa:

OBSERVAGCAO: anexar registro fotografico dos espacos e dos méveis.

Marcar “sim”, se o item for considerado “em conformidade”; “n&o” se for considerado “em desconformidade”; “N.A.” se for considerado “Ndo Aplica”. A “Agédo
Corretiva” devera ser preenchida sempre que o item for considerado em desconformidade e deverd ser apontado o responsavel e prazo para a corregao
indicada.

EDIFICACAO, INSTALACOES, ACAO
¢ ¢ Sim | Nao | N.A. ¢

X . RESPONSAVEL | PRAZO
EQUIPAMENTOS, MOVEIS E UTENSILIOS CORRETIVA

Piso, parede e teto com revestimento liso,
impermeavel e lavavel, mantidos integros,
conservados, livres de rachaduras, trincas,
goteiras, vazamentos, infiltracdes, bolores,
descascamentos.

Portas ajustadas aos batentes, dotadas de
fechamento automatico

Janelas ajustadas aos batentes.

Aberturas externas, janelas, inclusive o sistema
de exaustdo, providas de telas milimétricas
removiveis.

Instalagbes abastecidas de agua corrente
dispondo de conexdes com rede de esgoto ou
fossa séptica

Ralos sifonados e grelhas com dispositivo que
permita o seu fechamento

Caixas de gordura e de esgoto localizadas fora
da area de preparagdo e armazenamento de
alimentos, em adequado estado de conservagao
e funcionamento

Areas internas e externas livres de objetos em
desuso

Luminarias funcionando e com protegdo contra
explosdo e quedas acidentais

Instalagdes elétricas embutidas ou revestidas
por tubulagdes isolantes e presas a paredes e
tetos.

Existem equipamentos para climatizacéo tanto
da cozinha (coifa) quando do refeitério
(climatizador / ar condicionado)

Equipamentos e filtros para climatizagdo bem
conservados




Instalagbes sanitarias e vestiarios com portas
dotadas de fechamento automatico e em
adequado estado de conservagao e
funcionamento

Instalagbes sanitarias funcionando e sem
vazamentos

As instalagbes sanitarias e os vestiarios nao
comunicam diretamente com a d&rea de
preparagdo e armazenamento de alimentos ou
refeitérios.

Os mdveis (mesas e cadeiras do refeitério) e
bancadas que serdo disponibilizadas pelo IFG
estdo em adequado estado de conservagéo,
livie de descascamento, frestas, rugosidades,
avarias, etc. Constando neste campus de XXX

mesas e XXX cadeiras cujas especificacbes
técnicas constam em anexo

O espago destinado para a cozinha €
compativel com o nimero de refeicdes que
serdo servidas bem como com o tipo de servigo
que seré desenvolvido (produgao de refeicdes)

A planta baixa da estrutura constando a
distribuicdo das dreas internas da cozinha

segue anexa

As areas internas da cozinha estdo
devidamente identificadas

Existem extintores de incéndio em local
apropriado e acessivel, dentro do prazo de
validade e em quantidade suficiente, conforme
normas vigentes

ABASTECIMENTO DE AGUA E ENERGIA

Sim

N.A.

*)

ACAO
CORRETIVA

RESPONSAVEL

PRAZO

Sistema de abastecimento ligado a rede publica

Reservatério de dgua em adequado estado de
higiene e conservagdo, dotado de tampa, livre
de vazamentos, infiltracdes e descascamentos

Reservatério de agua higienizado em um
intervalo maximo de seis meses, mantidos
registros das operacoes

Existe medidor de uso de agua exclusivo para o
restaurante

Existe medidor de uso de energia elétrica
exclusivo para o restaurante

Todas as pias estdo em pleno funcionamento,
nédo existem vazamentos

Todas as tomadas e instalagdo elétrica estdo
em pleno funcionamento

MANEJO DE RESIDUOS

Sim

Nao

N.A.

*)

AGAO
CORRETIVA

RESPONSAVEL

PRAZO

O local destinado para coleta de residuos é
fechado e isolado da &rea de preparagdo e
armazenamento de alimentos (porta de saida do
lixo é independente da movimentacdo de|
pessoas e da recepgdo de mercadorias).

A estrutura do restaurante permite a realizagao




de separagdo de residuos reciclaveis e
organicos

N.A. ACAO

RESPONSAVEL | PRAZO
(*) | CORRETIVA

ACESSO Sim | Nao

Existe, na entrada do refeitério, ponto de
computador/internet para instalagdo do sistema
de controle de entrada do Suap

Ha acessibilidade ao restaurante para os
consumidores

O acesso ao restaurante para a entrega de|
mercadorias é independente e ndo comum a
outros usos.

A planta da obra foi aprovada pela Vigilancia
Sanitaria e demais licenciamentos necessarios

Observacdo: Este check-list € apenas um roteiro dos itens que deverdo ser obrigatoriamente avaliados, podendo haver mais itens observados durante a
avaliagdo. Neste caso, descreva a seguir.




ANEXO Ill - FORMULARIO SEMANAL DE ACOMPANHAMENTO DA QUALIDADE DO SERVICO PRESTADO

Data:__ / / Horario: :
s . EM EM ACAO
ITEM CRITERIOS DE ANALISE
CONFORMIDADE [ DESCONFORMIDADE | CORRETIVA
1 CONDICOES DE FUNCIONAMENTO DO RESTAURANTE

O Restaurante esta funcionando nos dias e
1.1 |horérios acordados entre a empresa e o campus,
sem atrasos e/ou ndo atendimento.

O restaurante ndo comercializa bebidas alcodlicas,
1.2 |e cigarros ou outros produtos n&o citados no termo
de referéncia.

O restaurante estd fornecendo diariamente:
Lanche de intervalo, almogo e lanche noturno.

13

O tempo de espera para servir o alimento (tempo
1.4 |de fila) é compativel ao bom funcionamento do
Servigo.

Os pratos, bandejas, talheres e copos sdo do
1.5 |material previsto em contrato e estdo em adequado
estado de limpeza e conservagao.

Os pratos, talheres, copos e bandejas estdo
1.6 (dispostos em local acessivel e em quantidade
suficiente ao nimero de usuarios.

Os balcdes de servir estdio em bom estado de
funcionamento, conservagéo e higiene.

1.7

As refeicbes permanecem dispostas a clientela, no|
balcdo de distribuicdo, por, no minimo duas horas
1.8 |para cada refeicdo (lanche de intervalo, almoco e
lanche noturno) contendo todos os itens do
cardapio contratado.

2 QUADRO DE PESSOAL

Os empregados apresentam bom comportamento,

21 agilidade e presteza no atendimento ao usuario.

Os empregados estdo uniformizados (sapato
antiderrapante fechado, jaleco/avental, touca) e
2.2 |apresentam um bom aspecto de higiene pessoal
(sem barbas, unhas compridas e/ou pintadas,
adornos).

Existe um empregado responsavel exclusivamente
2.3 |pela coleta do pagamento das refei¢cées na entrada
do restaurante.

O nutricionista responsavel técnico acompanha os
processos da producéo, disponibiliza as planilhas

2.4 . , .
de controle de qualidade e esta presente na maior
parte das visitas técnicas.

25 Existe funcionario responsavel exclusivamente

pela limpeza, o qual ndo manipula alimentos.

3 CARDAPIO

A empresa submeteu o carddpio a andlise da
3.1 |equipe de nutricdo e cumpriu com as adequagoes
solicitadas.

O carddpio semanal (café-da-manhd, almogo,




3.2 |lanche da tarde e lanche noturno) esta afixado na|
entrada do refeitdrio.

O carddpio afixado na entrada do refeitério é
3.3 |idéntico ao cardapio aprovado pela equipe de
nutricdo do IFG.

As refeigbes oferecidas no restaurante estao de

3.4
acordo com o cardapio aprovado e afixado.

Os acompanhamentos (arroz e feijdo) e a salada
3.5 |ndo sdo porcionados, podendo 0s usuarios servir
essas preparagdes livremente.

As preparagdes que sdo porcionadas pelos
funcionarios da contratada estao de acordo com as
quantidades  estabelecidas no Termo de
Referéncia.

3.6

Sé&o dispostos para o usudrio durante as refeigdes,
em local visivel e acessivel: azeite, vinagre, sal em
saché, farinhas, pimenta, palito em saché, agucar,
guardanapo e adogante.

3.7

As refeicbes apresentam boa aparéncia durante

3.8
todo o tempo de exposicédo para consumo.

As preparagdes sdo servidas em temperatural
adequada: refeicbes  quentes  apresentam
temperatura igual ou superior a 60° C e as frias
(salada, sobremesa) igual ou inferior de 10°C

3.9

4 CONDICOS DE HIGIENE DA AREA INTERNA E QUALIDADE DA PRODUCAO

As pias dos sanitarios de servigo (localizadas na
parte interna do restaurante) sdo dotadas de
4.1 |sabonete liquido inodoro, dlcool gel para
desinfeccdo das maos e papel toalha néo
reciclado.

A cozinha é bem iluminada e arejada, livre de
4.2 |objetos em desuso, animais domésticos, vetores e
pragas.

As pias para higienizagdo das maos da area
interna da cozinha sao dotadas de sabonete
liquido inodoro, &lcool gel para desinfeccdo das
maos e papel toalha néo reciclado.

4.3

Os equipamentos e utensilios da cozinha estdo
4.4 [impos e em bom estado de conservagdo e
manutengao.

As matérias-primas séo recebidas em local limpo e
4.5 |isolado da area de producdo, e s@o imediatamente
acondicionadas nos estoques

O estoque seco é bem organizado, sem alimentos
4.6 |no chao ou em caixas de papeldo, sem alimentos
vencidos e/ou danificados, sem sinais de pragas.

O estoque refrigerado é organizado, limpo, sem
4.7 |alimentos vencidos ou destampados ou néo
etiquetados.

N&o ha materiais de limpeza armazenados junto

4.8 |com insumos alimentares.

O lixo é devidamente acondicionado em lixeiras|
com tampa por acionamento ndo manual em
4.9 |nimero suficiente e é retirado diariamente da
cozinha e acondicionado no depésito de lixo até o
descarte final.

Os utensilios de limpeza de equipamentos e




4.10 |utensilios que entram em contato com alimentos
sdo diferentes dos utensilios de limpeza geral.

Durante a produgdo das refeigcbes, a cozinha é
limpa e organizada, ndo ha cruzamento de fluxos
(preparo de vegetais junto a preparo de carnes, por
exemplo)

O descongelamento de alimentos é feito em
4.12 condigdes de refrigerac@o a temperatura inferior a|
5°C ou em forno de micro-ondas

Oleos e gorduras de frituras sdo aquecidos a
temperaturas ndo superiores a 180°C e sao
substituidos imediatamente sempre que houver|
sinais de saturacé@o

4.13

Os alimentos consumidos crus sd@o higienizados
4.14 |com produto adequado e pelo tempo necessario|
para reduzir a contaminacao superficial

5 CONDIGOES DE HIGIENE DO REFEITORIO

Os banheiros dos usudrios do restaurante estdo
limpos.

5.1

Os banheiros dos usuarios estdo abastecidos de|
5.2 |agua nas torneiras, sabonete liquido, papel toalha,
alcool gel e papel higiénico.

Os lavatérios para as maos da entrada do refeitério
5.3 |estdo funcionando e abastecidos com sabonete
liquido, &lcool gel e papel toalha.

O refeitério (revestimento do chéo, parede e teto) e
5.4 |[seus moéveis (mesas e cadeiras) estdo limpos e
bem conservados.

O refeitério foi higienizado entre uma refeigao e
5.5 |outra, estd limpo e organizado, sem restos de
comidas nas mesas, cadeiras e chao.

O refeitério € bem iluminado e arejado, livre de
5.6 |objetos em desuso, animais domésticos, vetores e
pragas.

Utensilios de consumacdo, quando nao
5.7 |descartaveis, s@o devidamente higienizados e
armazenados em local protegido

6 CRITICAS E SUGESTOES DOS USUARIOS

O caderno de criticas e sugestdes foi verificado €|
as questdes repassadas ao preposto da empresa

6.1

Observacoes relevantes que nao foram relatadas acima:

Assinaturas:

Responsavel pelo preenchimento

Preposto da empresa

* Caso as acdes corretivas apontadas para as nao conformidades nao forem respondidas em até 2 dias Uteis, devera ser informado ao gestor do contrato.






ANEXO IV - LISTA DE VERIFICAGAO DO FISCAL TECNICO PARA CONFERENCIA E PAGAMENTO DE FATURAS DE CONTRATOS DE PRESTAGAO DE
SERVICOS

(modelo da Portaria Normativa 12/2019-REITORIA/IFG adaptada aos contratos de restaurante estudantil)

CONTRATO N2: UNIDADE:
CONTRATADA: CONTRATO:
SERVICOS:

PERIODO DE EXECUGAO DO

NUMERO DE FUNCIONARIOS:
SERVICO:

VALIDADE DO, VALOR BRUTO

NOTA FISCAL N2: .
© s¢ FORMULARIO: DEVIDO:

VALOR BRUTO

MES DE REFERENCIA:
FATURADO:

ORD. ITENS SIM NAO

Participou da elaboragédo do Plano de Fiscalizagdo? (APENAS NO 1°

1 L
o lyes)

02 |Participou da Reunigo Inicial de Fiscalizagao? (APENAS NO 12 MES)

Existe Instrumento de Medigdo de Resultado (IMR) ou similar? (seguir|

03
modelo da IN 05- Anexo V-B)

04 |Avaliar diariamente a execugédo do objeto

Existe redimensionamento no pagamento com base no IMR ou
equivalente?

05

Houve apresentagdo ao preposto da avaliagao da execugdo do objeto

06
de desempenho? (o preposto precisa assinar para ter validade)

Houve apresentacdo de justificativa pela contratada sobre a prestagéo

07 ' ] . L .
de servigo com menor nivel de conformidade? (situagdo excepcional)

Aceitou ou ndo a justificativa apresentada pela contratada para a
prestagdo do servico com menor nivel de conformidade, desde que
08 |comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante
exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do|
prestador?

A contratada possui comportamento continuo de desconformidade da
09 |prestacdo de servico em relacdo a qualidade exigida? (deve ser aberto
processo de aplicagcdo de san¢ao)

10 |Consultar SICAF — encontra-se regular?

11 |Elaborou relatério circunstanciado com o recebimento provisério?

Aplicou o formulario semanal de acompanhamento da qualidade do
servico prestado com assinatura do preposto da contratada?

12

Foram aplicadas as agdes corretivas e sanadas as nao conformidades
13 |apontadas nos formuldrios semanais de acompanhamento da
qualidade do servico prestado?

As solicitagdes a empresa foram respondidas em até dois dias Uteis
apos a formalizacdo?

14

Os bem moveis e imdveis disponibilizados pelo IFG estao conservados,

15 | .
limpos e sem avarias?

IMR Indicador 01: a taxa de utilizagdo do restaurante estudantil neste

16
més foi acima de 60%?

IMR Indicador 02 (a cada seis meses de funcionamento do servigo): a|




17 |pesquisa com os usudrios apresenta indice de satisfagdo geral superior

a 60%?

18

IMR Indicador 03: os formularios semanais de acompanhamento da
qualidade do servico prestado apresentam porcentual de adequacgédo
superior a 70%?

19

IMR Indicador 04: As ndo conformidades detectadas no decorrer do
servigo foram comunicadas formalmente ao preposta da empresa e a
taxa de respostas em até 2 dias Uteis foram superiores a 95%7?

19

IMR Indicador 05: Os bens méveis e iméveis estdo satisfatoriamente|
conservados e com suas caracteristicas preservadas?

PORCENTUAL DE ADEQUAGAO DESTA LISTA DE VERIFICAGAO (deve
superior a 70% para ndo gerar aplicacéo de ajustes):

OBSERVACOES:

(Assinado eletronicamente)
Nome completo
N® da Portaria de Designagao

Fiscal Técnico ou Setorial

Data e local.



ANEXO V - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO COM RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DO FISCAL TECNICO (modelo da Portaria Normativa
12/2019-REITORIA/IFG adaptada aos contratos de restaurante estudantil)

Orgao: Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Goias — Campus XX
UASG:

Contrato n®:

Fornecedor:

CNPJ:

Aplicada a Lista de Verificagao do Fiscal Técnico/Requisitante e verificadas as ocorréncias durante a execugdo contratual, foram identificadas as seguintes nao
conformidades (anexar a lista de verificagao do fiscal técnico bem como os formularios semanais de acompanhamento da qualidade do servico):

1. XXXX;
2. XXXX;
3. XXXX.

[O Fiscal deve apresentar aqui suas consideragdes a respeito da contratagdo no periodo, em especial, considerando as informagdes apresentadas acima,
manifestando-se, de forma contundente, pelo prosseguimento ou ndo do processo de pagamento ou prorrogagao]

[Caso o relatério se manifeste pelo prosseguimento do processo de pagamento, incluir paragrafo informando que o relatério é equivalente ao Termo de
Recebimento Provisério]

Ao Gestor do Contrato para providéncias pertinentes.

Local e data.
(Assinado eletronicamente)
Nome completo
N¢ da Portaria de Designagdo

Fiscal Administrativo



ANEXO VI - PESQUISA SEMESTRAL DE SATISFACAO DO (A) USUARIO (A) DO RESTAURANTE ESTUDANTIL

Obrigada por colaborar com a pesquisa de satisfacdo do nosso restaurante estudantil!

Vocé esta avaliando o restaurante estudantil do campus:
() Aparecida de Goiania

() Cidade de Goias

() ltumbiara

() Jatai

() Luziania

() Senador Canedo

() Uruacu

() Valparaiso

Vocé esta fazendo essa avaliacao baseando-se em qual(is) refeicoes:
() Café da manha

() Almogo

() Lanche da tarde

() Lanche noturno

() Todas

Indique o seu nivel de satisfacao para cada topico assinalando uma das alternativas:

Critérios de analise Otimo | Bom | Regular | Indiferente | Ruim

Limpeza do banheiro préximo ao restaurante

Limpeza do restaurante, do chao, mesas e cadeiras

Disposicao e quantidade de mesas e cadeiras disponiveis

Cheiro do ambiente do restaurante

Aparéncia e decoragao do ambiente do restaurante

Quantidade e higiene dos talheres e dos balcdes de servir
alimentos

Quantidade e higiene das bandejas, pratos, talheres e copos

Tempo de espera para se servir e se sentar

A apresentacéo e aparéncia dos alimentos nos balcdes

A diversidade dos itens do cardapio

As quantidades e tamanhos das porc¢des dos alimentos

O sabor das preparagdes

O cheiro das preparacdes

A temperatura das preparagoes

Avalie de forma geral a sobremesa

Avalie de forma geral a bebida

Postura, presteza e atencéo dos (as) atendentes (as)

Agilidade dos (as) atendentes (as)




Os lavatérios para as méos estdo funcionando e tem sempre sabonete, papel toalha e alcool gel disponiveis?
() Sim

() Néo

O restaurante estudantil possui acessibilidade?
()Sim

() Nao

Ha alguma observacdo que vocé gostaria de fazer que ndo tenha sido contemplada/avaliada nesta pesquisa? Caso a resposta seja afirmativa, por gentileza,
diga-nos de que se trata:




ANEXO VIl - DESPACHO: FORMULARIO SEMESTRAL DE ACOMPANHAMENTO DO SERVICO (este despacho devera constar no processo de
fiscalizagcdo do restaurante antes que este seja encaminhado a Coordenacéo Geral de Assisténcia Estudantil para verificacdo da equipe de nutricao)

Data:__ / /

Campus:

Responsavel pelo preenchimento:

Encaminhamos este processo constando o formulario de acompanhamento do servigo do restaurante estudantil a equipe de nutrigdo do IFG e solicitamos visita
da equipe ao campus com sugestdo das seguintes datas: (sugerir trés datas para visita da equipe de nutricdo, deverdo estar presentes na reunido todos os
envolvidos com a fiscalizagao e o acompanhamento do restaurante estudantil no campus).

1. Funcionamento do restaurante estudantil:

REFEICAO HORARIO PRECO UNITARIO MEDIA DE CONSUMO DIARIO

Lanche de intervalo

Almogo

Lanche noturno

2. Check-list para verificagao das conformidades.

EM EM Néao se

ITEM RITERIOS ANALISAD
¢ 0s SADOS CONFORMIDADE | DESCONFORMIDADE | aplica

As planilhas de controle de qualidade do Manual de
Boas Praticas e dos Procedimentos Operacionais!
Padronizados (POPs) estdo preenchidas e dispostas!
em local acessivel, constando de: 1. Higienizagao das,
areas da cozinha, equipamentos, méveis e utensilios;
2. Controle da potabilidade da &gua; 3. Higiene e
salde dos manipuladores; 3. Manejo dos residuos; 4.
Manutencgéo preventiva e calibragdo de equipamentos
1 |(geladeira, freezers e balcdo de distribuicao); 5.
Controle integrado de vetores e pragas urbanas; 6.
Controle de recebimento das matérias-primas,
ingredientes e embalagens; 7. Programa de
recolhimento de alimentos. 8. Controle de temperatural
de alimentos e equipamentos; 9. Capacitacdo de
funcionarios; 10. Higienizagdo do reservatério de
agua; 11. Higienizacdo do sistema de climatizagao e
depurador de ar.

A potabilidade da agua esta comprovada mediante
2 |laudos realizados em periodo inferior a 6 meses (caso;
o abastecimento de dgua néo seja por rede publica).

O controle de vetores e pragas estd comprovado
3 |mediante certificado emitido por empresa habilitadal
para essa atividade e em periodo inferior a 6 meses.

A higienizacdo do reservatério de d&gua estd
4 |comprovada por certificado emitido por empresal
especializada e em periodo inferior a 6 meses.

Comprovante de calibragdo dos balcdes de|
distribuicao realizada no méaximo ha 6 meses.

Alvara da vigilancia sanitaria esta dentro do prazo de
validade.

O Manual de Boas Praticas de Alimentos (BPF) esta
disponivel em local acessivel.

Comprovante de capacitagdo dos funcionarios,
realizada em periodo inferior a 6 meses.

Comprovante/ resultado dos exames de todos os




funcionarios:

- Admissional (hemograma, coprocultura,
coproparasitologico)
- Periodico (hemograma, coprocultura,
coproparasitolégico a cada 6 meses)

10 Comprovante de entrega dos uniformes aos,
funcionarios

1 Realizagdo da pesquisa de satisfagdo (anexar ao
processo de fiscalizagao)

12 A pesquisa de satisfacdo apresenta indice superior a
60% de aprovacéao.

13 A portaria de fiscalizacdo estéd atualizada e anexada

ao processo

O oficio da empresa que informa o nome e contato do
14 |preposto e do profissional nutricionista com CRN ativo;
estd atualizado e anexado ao processo

As Listas de verificagdo e os formularios semanais
15 |bem como todas as comunicagbes feitas junto
empresa estdo anexas ao processo de fiscalizagdo

Existe alguma instituicdo conveniada? Se sim, indicar|
ndmero do processo.

Existe Comité de Alimentacdo e Nutrigdo? Se sim,
informar nimero da circular.

A execucdo financeira do contrato caminha como
planejamento

A utilizacdo do restaurante pelos estudantes
subsidiados varia em torno de 70% de utilizagao

Neste periodo alcangou pelo menos 70% de
Atendimento aos critérios de Boas Praticas de
20 |Manipulagéo e Fabricacdo e aos demais critérios de
qualidade estabelecidos no Termo de Referéncia e no
Contrato (conforme listas e formularios aplicados)

Neste periodo a empresa respondeu as solicitacdes
21 |realizadas em até 2 dias Uteis em pelo menos 95%
dos casos

Os bens moéveis e imdveis estdo satisfatoriamente
conservados e com as caracteristicas preservadas

22

O Plano de Critérios e Praticas de Sustentabilidade foi
construido e seguido neste periodo, as agdes foram
relatadas e detectou-se cumprimento de pelo menos
70% do planejado

23
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