Prestagao de Servigos de Nutricdo e Alimentagéo a Servidores e Empregados

Data-base: Junho/2025
Versdo 01: Dezembro/2025

F. AVAI:IAQAO DA QUALIDADE DOS SERVICOS DE NUTRICAO E
ALIMENTACAO A SERVIDORES E EMPREGADOS

O conteudo apresentado nesta segao tem carater orientativo e deve ser utilizado pelas
Unidades Contratantes na fase de execugao contratual, especialmente na fiscalizacéo e
gestao dos servigos de recepgéo.

Seu objetivo é apoiar os gestores e fiscais de contrato na verificagdo periddica da
conformidade e da qualidade dos servigos prestados, assegurando padronizagao nos
procedimentos de acompanhamento, registro e avaliagcdo de desempenho da contratada.

Para tanto, as atividades descritas deverao ser executadas periodicamente pelo(s)
fiscal(is) do contrato, com base nas diretrizes estabelecidas, gerando relatérios mensais
de prestacao dos servigos executados a serem encaminhados ao gestor do contrato.

1. REGRAS GERAIS
A avaliacdo do Contratado na Prestacdo de Servigos de Nutricdo e Alimentacéo a
Servidores e Empregados se faz por meio da analise dos seguintes aspectos:

a) Desempenho profissional;

b) Desempenho das atividades;

c) Gerenciamento.

2. CRITERIOS

No formulario de Avaliagdo da Qualidade dos Servicos, devem ser atribuidos os
valores 3 (trés), 2 (dois), 1 (um) e 0 (zero) para cada item avaliado, correspondente
aos conceitos “Muito Bom”, “Bom”, “Regular” e “Péssimo”, respectivamente.
Critérios da pontuacao a ser utilizada em todos os itens avaliados:

= Muito Bom: 3 (trés) pontos;

= Bom: 2 (dois) pontos;

= Regular: 1 (um) ponto;

= Péssimo: 0 (zero) ponto.

2.1. Condi¢des Complementares

21.1. Na impossibilidade de se avaliar determinado item, este sera
desconsiderado.
2.1.2. Quando atribuidas notas 1 (um) e 0 (zero), a Unidade

responsavel devera realizar reunidao com o Contratado em até 10 (dez) dias
apos a medicao do periodo, visando a que o Contratado corrija faltas, falhas e
irregularidades quanto ao desempenho dos trabalhos realizados naquele
periodo de medigao e avaliagao.

2.1.3. Sempre que o Contratado solicitar prazo visando ao atendimento
de determinado item, essa solicitagdo deve ser formalizada, objetivando a
analise do pedido pelo gestor do contrato. Nesse periodo, esse item nao deve
sera analisado.
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3. COMPOSICAO DOS MODULOS

3.1. Desempenho Profissional

Item

Cumprimento das atividades
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Percentual de Ponderagao

40%

Qualificagdo, atendimento ao publico, postura

30%

Uniformes e identificagédo

30%

Total

100%

3.2. Desempenho das Atividades

Item
Refeigcbes servidas

Percentual de Ponderagao
40%

Géneros e produtos alimenticios e materiais de consumo utilizados

30%

Condicdes higiénicas e de armazenamento

30%

Total

100%

3.3. Gerenciamento

Item
Periodicidade da supervisao

Percentual de Ponderagao
20%

Gerenciamento das atividades operacionais

30%

Atendimento as solicitagdes

25%

Salarios, beneficios e obrigagdes trabalhistas

25%

Total

100%

3.4. Manutengao

Item
Manutengéo preventiva

Percentual de Ponderagao
50%

Manutengéo corretiva

50%

Total

100%

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Fiscal(is) do Contrato

» Fiscal administrativo do contrato: responsavel pela verificacdo da efetiva

realizagcdo dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigagdes
trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS, bem como quanto a outros
aspectos administrativos do cumprimento do contrato, e pela informacéo de
todas as circunstancias relevantes ao fiscal técnico para que este preencha o
Formulario de Avaliagao da Qualidade dos Servicos e consolide a avaliagao de
desempenho do Contratado;

» Fiscal técnico do contrato: responsavel pela avaliagdo da execugao do objeto
e do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos realizados, pela
consolidacdo da avaliagao de desempenho do Contratado com a inclusdo da
avaliacdo dos aspectos administrativos feita pelo fiscal administrativo, pela
elaboragdo do Formulario de Avaliagdo da Qualidade dos Servigos, com a
apresentacao das justificativas para os itens avaliados com notas 0 (zero), 1
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(um) ou 2 (dois), pelo encaminhamento de uma via do Formulario e das
justificativas ao Contratado, e pelo encaminhamento de toda documentacao ao
gestor do contrato.

4.2. Gestor do Contrato

= Responsavel pela verificacdo das avaliagdes recebidas;

» Responsavel pela aplicacdo na medicdo correspondente do respectivo
percentual de liberagédo da fatura, que ensejara descontos a depender do
desempenho, garantindo a defesa prévia ao Contratado;

» Responsavel pelo encaminhamento para conhecimento a autoridade
competente;

= Responsavel pela solicitacdo de aplicacdo das sancgbes cabiveis, com a
garantia da defesa prévia ao Contratado; e

» Responsavel pela emissdo da Avaliacdo de Desempenho do Fornecedor —
Parcial ou Final.

5.DESCRIGAO DO PROCESSO

5.1. Cabe a Unidade responsavel, por meio do(s) fiscal(is) do contrato e com base
no Formulario de Avaliagdio da Qualidade dos Servigos, efetuar o
acompanhamento diario do servigco prestado, registrando e arquivando as
informagdes de forma a embasar a avaliagdo mensal do Contratado.

5.2. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o
fiscal técnico, com o auxilio do fiscal administrativo nos termos do item 6, deve
encaminhar, com observancia dos prazos do Termo de Referéncia, os
Formularios de Avaliagdo da Qualidade dos Servigos gerados no periodo,
acompanhados das justificativas para os itens que receberam notas 0 (zero) ou 1
(um), para o gestor do contrato, bem como deve encaminhar 1 (uma) via do
Formulario e das justificativas ao Contratado.

5.3. Mensalmente, o gestor do contrato verificara a avaliagdo de desempenho do
Contratado realizada pelo(s) fiscal(is) com base em todos os Formularios de
Avaliagdo da Qualidade dos Servigos gerados durante esse periodo.

5.4. De posse dessa avaliagdo, o gestor do contrato deve aplicar na medigao
correspondente o respectivo percentual de liberacdo da fatura conforme previsto
neste procedimento, que ensejara descontos a depender do desempenho,
cabendo ao gestor do contrato garantir a defesa prévia ao Contratado.

5.5. Cabe ao gestor do contrato encaminhar mensalmente ao Contratado, no
fechamento das medicbes, o0 Quadro-resumo demonstrando, de forma
acumulada e més a més, a performance global do Contratado em relacéo aos
conceitos alcangados por ele.

5.6. Cabe ao gestor do contrato emitir, mensalmente e quando solicitada, a
Avaliacao de Desempenho do Fornecedor Parcial ou Final, consultando o
Quadro-resumo e conceituando o Contratado como segue:

= Conceito Geral Bom e Desempenho Recomendado: quando o Contratado
obtiver nota final igual ou superior a 6,75 (seis inteiros e setenta e cinco
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centésimos) e nao tiver sofrido a incidéncia de percentuais de liberacéo
previstos no item 8;

= Conceito Geral Regular e Desempenho Recomendado: quando o
Contratado, apesar de obter nota final igual ou superior a 6,75 (seis inteiros
e setenta e cinco centésimos), ja tiver sofrido a incidéncia de percentuais de
liberag&o previstos no item 8;

= Conceito Geral Péssimo e Desempenho ndo Recomendado: quando o
Contratado, além de obter nota final inferior a 6,75 (seis inteiros e setenta e
cinco centésimos), ja tiver sofrido a incidéncia de percentuais de liberagcéo
previstos no item 8.

6. PERCENTUAIS DE LIBERAGAO DAS FATURAS

6.1. As faturas apresentadas pelo Contratado ao Contratante, para fins de
pagamento, ficarao sujeitas a aplicacdo de um percentual de liberagao, vinculado
a Avaliagédo da Qualidade dos Servigos, conforme a tabela a seguir:

Percentual de Liberagao Nota Obtida na Avaliagao

Liberagao total da fatura Nota total maior ou igual a 6,75 pontos

Nota total maior ou igual a 5 e menor que 6,75 pontos

Liberagéo de 90% da fatura ou

1 (uma) nota 0 (zero) em um dos itens de cada grupo avaliado
Nota total abaixo de 5 pontos

Liberagéo de 75% da fatura ou

mais de 1 (uma) nota O (zero) nos itens de cada grupo avaliado

6.2.0 gestor do contrato apurara o percentual de liberagdo devido em cada
medicdo em conformidade com o procedimento descrito no item 7 acima e no
Termo de Referéncia, sem prejuizo da aplicagéo das sangdes cabiveis.

7. ANEXOS DESTE DOCUMENTO
7.1. Formulario de Avaliagdo da Qualidade dos Servigos.

7.2. Instrucbes para o preenchimento do Formulario de Avaliagdo da
Qualidade dos Servigos.

7.3. Relatdrio das Instalagdes e Quadro-Resumo.
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7.1. Formulario de Avaliagdo da Qualidade dos Servigos de Nutricdo e
Alimentacao a Servidores e Empregados

Contrato numero: Unidade: Periodo: Data:

Contratado:
Responsavel pela fiscalizacéo:
Gestor do contrato

G 1-D ho Profissional Peso Nota Subtotal
- o Profissiona
rupo esempen (@) (b) (c=axb)
Cumprimento das atividades 40%
Qualificagao/atendimento ao publico/postura 30%
Uniformes e identificagéo 30%
Total
G 2_D ho das Atividad Peso Nota Subtotal
- o das Atividades
rupo esempen @) (b) ]
Refei¢des servidas 40%
Géneros e produtos alimenticios e materiais de o
" 30%
consumo utilizados
Condigdes higiénicas e de armazenamento 30%
Total
. Peso Nota Subtotal
Grupo 3 — Gerenciamento
(a) (b) (c=axb)
Periodicidade da supervisao 20%
Gerenciamento das atividades operacionais 30%
Atendimento as solicitacdes 25%
Salarios, beneficios e obrigagdes trabalhistas 25%
Total
= Peso \[o] %] Subtotal
Grupo 4 — Manutencao @) (b) (c=axb)
Manutengao preventiva 50%
Manutengéo corretiva 50%
Total

Nota Final (Somatoério dos Grupos 1, 2, 3 e 4)

Nota Final: Assinatura do responsavel | Assinatura do gestor do Assinatura do responsavel
pela fiscalizagao: contrato: do Contratado:
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7.2. Instrugées para o Preenchimento do Formulario de Avaliagdao da
Qualidade dos Servigos de Nutricao e Alimentagao a Servidores e Empregados

Os itens devem ser avaliados segundo os critérios abaixo.

Para cada item que n&do possa ser avaliado no momento, considerar item NAO
AVALIADO e anexar justificativa.

Grupo 1-Desempenho (*) Notas: Muito Bom (3), Bom (2), Regular (1), Péssimo

Profissional 0)

Cumprimento das atividades definidas nas Especificagdes Técnicas dos servigos e
no contrato, tais como:

() Programacao das atividades de nutrigao e alimentagéo;

( ) Elaboragéo de cardapio completo (semanal, quinzenal ou mensal);

( ) Aquisigéo de géneros e produtos alimenticios e materiais de consumo em geral;
() Controle quantitativo e qualitativo dos géneros e produtos alimenticios e
materiais de consumo;

( ) Armazenamento de géneros e produtos alimenticios e materiais de consumo;
() Programacgéo e aquisigao do gas utilizado na preparagao das refei¢oes;

( ) Pré-preparo e cocgéo dos alimentos;

Cgmprimento das ( ) Acondicionamento das refeigdes em recipientes isotérmicos;
atividades () Expedigéo, transporte, distribuicdo e porcionamento das refeigdes aos
comensais;

(') Higienizagao das dependéncias, equipamentos e utensilios envolvidos na
prestagéo dos servigos;

( ) Controle bacteriolégico dos alimentos;

() Afixagao, em local visivel, do cardapio do dia e as preparagdes do cardapio de
desjejum, almocgo e jantar;

() Cumprimento das boas praticas ambientais quanto a: uso racional da agua;
eficiéncia energética; redugdo de producdo de residuos alimentares e melhor
aproveitamento dos alimentos; programa de coleta seletiva de residuos sélidos;
produtos biodegradaveis; controle de poluigdo sonora; e destinagdo final de
residuos de dleos utilizados em frituras e cocgdes.

) Qualificacéo e habilitagdo da mao de obra disponibilizada pelo Contratado;
Servigos sob responsabilidade técnica de Nutricionista;

Manipulagéo de alimentos;

Conduta dos empregados do Contratado com o cliente e com o publico.

Qualificagao/atendimento g )
ao publico/postura ()
()

(') Uso de uniformes e Equipamentos de Protecado Individual (EPIs) em perfeito
estado de conservagao e com aparéncia pessoal adequada;

(') Utilizagdo de equipamentos de protegdo individual e uniformes adequados as
tarefas que executam e as condig¢des climaticas;

(') Os uniformes devem compreender: aventais, jalecos, calcas e blusas de cor clara,
calgados fechados, botas antiderrapantes e rede de malha fina para protegao dos
cabelos.

Uniformes e identificacao
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Grupo 2 -
Desempenho das

Atividades

Refeigbes servidas

(*) Notas: Muito Bom (3), Bom (2), Regular (1), Péssimo
(0)

Conformidade das refei¢cdes servidas com o especificado no contrato e seus anexos:

() Apresentacdo mensal do cardapio diario completo (prazo de entrega, qualidade do
cardapio proposto — qualidade dos materiais, balanceamento nutricional, necessidades
orgéanicas e habitos alimentares dos usuarios —, atendimento aos ajustes demandados
e fixagdo do cardapio em local visivel);

(') Conformidade das refeigbes servidas com o cardapio aprovado;

() Qualidade das refeigbes servidas (quantidade servida, condi¢des higiénico-sanitarias,
apresentacéo, porcionamento e temperatura das refei¢oes);

( ) Atendimento as dietas especiais, sempre que solicitado.

Géneros e produtos
alimenticios e materiais
de consumo utilizados

Avaliacédo da qualidade dos géneros e produtos alimenticios, bem como dos materiais
de consumo utilizados na execugao do contrato, quanto a:

() Qualidade dos géneros alimenticios (utilizagado de géneros de primeira qualidade, com
registro na entidade competente que seja exigido pela legislagdo, dentro do prazo de
validade, de acordo com avaliagdo sensorial — cor, gosto, odor, aparéncia, textura e
sabor, em corretas condi¢gdes da embalagem e com a devida rotulagem);

(') Realizagao de analise laboratorial (coleta, armazenamento e manutengéo diaria de
amostras da alimentagao preparada e fornecimento mensal do relatério das analises
bacterioldgicas, toxicoldgicas e fisico-quimicas realizadas);

( ) Aceitacéo das refeigdes servidas por parte dos comensais;

() Qualidade dos materiais de consumo utilizados (disponibilizados em quantidade
suficiente e qualidade adequada).

Condigdes higiénicas e
de armazenamento

Avaliagdo quanto as condi¢des higiénicas e forma de armazenamento dos géneros e
produtos alimenticios e demais materiais necessarios a execugdo do contrato, quais
sejam:

() Condigdes higiénicas no armazenamento, manipulagéo, preparagao e transporte dos
alimentos;

() Higienizacao das instalagdes e utensilios (utensilios, equipamentos, refeitério, local
de preparagado e armazenamento dos alimentos);

() Sistematica de armazenamento dos géneros e produtos alimenticios (produtos
adequadamente identificados e acondicionados, protegidos contra contaminagdo e
mantidos na temperatura correta); e

() Sistematica de armazenamento dos materiais (produtos adequadamente identificados
e acondicionados, protegidos contra contaminagdo e em locais diferentes dos
alimentos).

Grupo 3 — (*) Notas: Muito Bom (3), Bom (2), Re sssi

. : , , Regular (1), Péssimo
Gerenciamento 0)

Perlod|.0|~dade da Execucgao de supervisao por parte do Contratado e na periodicidade acordada.

supervisdo

Gerenciamento das
atividades operacionais

( ) Administracao das atividades operacionais;

( ) Monitoramento desde higienizagdo pessoal, ambiental, material, manipulagéo,
preparo, identificacdo e transporte, até a distribuicdo, bem como o controle de
temperatura do ambiente, esterilizacao, resfriamento, refrigeracéo e reaquecimento,
através de supervisao técnica, treinamento e reciclagem continua dos profissionais.

Atendimento as

() Atendimento as solicitagcdes do Contratante, conforme condigbes estabelecidas no

solicitagbes contrato.

Salarios, () Comprovacao do cumprimento das obrigacdes trabalhistas por parte do Contratado
beneficios e em conformidade com a disciplina do modelo de gestdo do contrato do Termo de
obrigacdes Referéncia que compde Anexo do Edital.

trabalhistas
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Grupo 4 —

(*) Notas: Muito Bom (3), Bom (2), Regular (1), Péssimo
(0)
Avaliagéo quanto as condi¢cdes de manutencgéo de equipamentos e manutencéo predial
Manutencao () A manutencao preventiva por parte do Contratado e na periodicidade acordada;
preventiva () A limpeza e o esgotamento das caixas de gordura de forma preventiva por parte do
Contratado e na periodicidade acordada.
Avaliagéo quanto as condi¢cdes de manutencgéo de equipamentos e manutencéo predial

Manutencgao

Manutencao () A manutencao corretiva por parte do Contratado;
corretiva () A limpeza e o esgotamento das caixas de gordura de forma corretiva por parte do
Contratado.
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7.3. Relatério das Instalagoes e Quadro-Resumo — Servicos De Nutricio e
Alimentacao a Servidores e Empregados

Relatério das Instalagoes

Nota Final (Somatério das
Prestacao dos Szl

Servigos Grupo 1

Notas Totais para os Grupos 1,
2,3e4)

Locais de Subtotal Subtotal Subtotal

Grupo 2 Grupo 3 Grupo 4

Avaliagédo
Global

Quadro-resumo

Grupo 1

Grupo 2

Grupo 3

Grupo 4

Total
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G. CHECKLIST DE CONTROLE DE PONTOS CRITICOS

Orienta-se que o Nutricionista do Contratado responsavel pela unidade realize o
checklist uma vez por semana, a fim de efetuar medidas preventivas e corretivas na
operacionalizacao dos servigos executados.

Quadro 10: Checklist de controle de pontos criticos

Checklist — Lista de Pontos de Controle no Preparo das Refeicoes

Unidade:

Data:

Horario:

Responsavel pelo checklist:
Cozinha ( )

A - Higiene pessoal Nao Conforme Conforme Providéncias

1 — Mé&os lavadas e higienizadas

2 — Presencga de adornos

3 — Unhas cortadas, sem esmaltes e limpas
4 — Uniformes limpos e adequados
Observagoes

B — Higiene do ambiente e area fisica Nao Conforme Conforme Providéncias

1 — Ambiente (azulejos, piso, teto, luminarias e armarios)

2 — Equipamentos (liquidificador, batedeira, geladeira, fogao etc.)
3 — Utensilios (canecas, pratos, talheres, panelas etc.)

4 — Acessorios (esponjas, porta-sabao e tabuas de corte)

5 — Estado de conservagéo das instalagdes (pias, torneira e sifao)
6 — Ventilagao e iluminagao

7 — Limpeza das bancadas, balcdes e pias

8 — Higiene das lixeiras

9 — Retirada dos residuos (lixo)
10 — Controle de dedetizacgéo (pragas e vetores)

Observagoes

C — Higiene, manipulagao e armazenamento dos alimentos Nao Conforme Conforme Providéncias
1 — Hortifrdtis lavados corretamente

2 — Arroz e feijao escolhidos e lavados corretamente

3 — Organizagéo da despensa — alimentos por categoria/lote
4 — Controle de validade dos alimentos

5 — Produtos abertos e devidamente etiquetados

6 — Temperatura e condigbes gerais dos alimentos

7 — Reaproveitamento de alimentos

8 — Armazenamento dos congelados

9 — Risco de contaminagao cruzada
10 — Higienizagdo das m&os no preparo dos alimentos
11 — Conversa e tosse sobre a preparagao

Observagoes

D — Local e seguranga no trabalho Nao Conforme Conforme Providéncias
1 — Presenca de visitantes nas dependéncias da unidade
2 — Conduta de risco com utensilios (facas, garfos etc.)

3 — Utilizagao de botas antiderrapantes

4 — Utilizagao de avental

5 — Utilizagao de toucas e luvas

6 — Organizagao geral das dependéncias da unidade

7 — Agdes de seguranga (forno, fogado e agua quente)
Observagoes

E — Relacionamento Nao Conforme Conforme Providéncias
1 — Relacionamento entre a equipe

2 — Receptividade com os supervisores do contrato
Observagoes

Assinatura
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H. MODELO DE CONTROLE DE DESPERDICIO — SOBRA LIMPA

Orienta-se que o profissional do Contratado registre na tabela a quantidade de
alimentos desperdicados quanto a sobra limpa, ou seja, alimentos prontos que nao
foram utilizados na confecgao das refei¢gdes que serao servidas.

O profissional designado pelo Contratado ao final de cada refeicdo devera pesar a
sobra limpa acondicionada em sacos de lixo. O valor registrado na balanga devera ser
anotado no quadro abaixo, assim como a data da pesagem. Esse procedimento tem a
finalidade de auxiliar o Nutricionista no planejamento das refeicbes e de controlar o
desperdicio de alimentos.

Quadro 11: Modelo de controle de desperdicio — Sobra limpa

Formulario de Controle de Desperdicio Sobra Limpa
Unidade:

Més:
Data Quantidade (kg)

Dia 1
Dia 2
Dia 3
Dia 4
Dia 5
Dia 6
Dia 7
Dia 8
Dia 9
Dia 10
Dia 11
Dia 12
Dia 13
Dia 14
Dia 15
Dia 16
Dia 17
Dia 18
Dia 19
Dia 20
Dia 21
Dia 22
Dia 23
Dia 24
Dia 25
Dia 26
Dia 27
Dia 28
Dia 29
Dia 30
Dia 31
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|.MODELO DE CONTROLE DE DESPERDICIO — RESTO INGESTAO

Orienta-se que o profissional do Contratado registre na tabela a quantidade de
alimentos desperdi¢cados pelos comensais.

O profissional do Contratado, ao final de cada refei¢ao, devera retirar o saco de lixo da
lixeira do refeitorio e pesa-lo. O valor registrado na balanga devera ser anotado no
quadro abaixo, assim como a data da pesagem.

Esse procedimento tem a finalidade de controlar e incentivar o consumo total da
refeicdo que for servida diariamente.

Quadro 12: Modelo de controle de desperdicio — Resto ingestdao
Unidade:
Més:
Dia 1
Dia 2
Dia 3
Dia 4
Dia 5
Dia 6
Dia7
Dia 8
Dia 9
Dia 10
Dia 11
Dia 12
Dia 13
Dia 14
Dia 15
Dia 16
Dia 17
Dia 18
Dia 19
Dia 20
Dia 21
Dia 22
Dia 23
Dia 24
Dia 25
Dia 26
Dia 27
Dia 28
Dia 29
Dia 30
Dia 31
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