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INTRODUCAO

Este manual foi construido com o objetivo de estruturar, padronizar e
orientar a fiscalizacdo dos contratos dos servicos de alimentacdo da UFFS,
Restaurantes Universitarios e Cantinas.

Sua construgdo tomou como base 0s documentos existentes nos editais
de contratacdo destas empresas, bem como os elaborados pelas equipes de
fiscalizacdo destes servicos em cada campus a fim de auxiliar na execuc¢do diaria
de suas atividades.

Destacamos que enquanto processos que estdo em constante evolucao,
este material podera ser alterado/ajustado sempre que necessario, a fim de
otimizarmos e qualificarmos o trabalho desempenhado nestes locais.

A titulo de organizacdo, o Manual encontra-se dividido em duas partes: a
primeira trata dos Restaurantes Universitarios e a segunda das Cantinas. Em
ambas as partes dividimos a relacdo de documentos que devem ser levantados
no inicio, durante e ao final da execucédo do contrato, abordando uma breve
explicacdo de cada item. Ao final sdo apresentados os encartes citados ao longo
do documento, para além dos que compdem os editais, instru¢cdes normativas e
outros documentos formalizados pela instituigéo.



RESTAURANTE UNIVERSITARIO

Inicio de contrato

Orienta-se que seja realizada uma reunido inicial com a cessionaria com
registro de ata para apresentar os principais itens do contrato.

No primeiro dia de atividade da cessionéria a fiscalizacdo deve proceder a
leitura de energia elétrica e dgua (para 0s campi que nao possuem poco
artesiano).

Abaixo, segue relacdo de acdes e documentos a serem providenciados nesta
primeira etapa da relagéo contratual. Lembrando que todos os itens devem ser
providenciados, independentemente da ordem em que aparecem:

1. Vistoria inicial

Conforme dispde a Instru¢do Normativa n° 1/PROAE/UFFS/2019, sempre
gue houver encerramento e inicio de contrato, independentemente da
época do ano, os locais serdo vistoriados por servidor do setor da
infraestrutura juntamente a um servidor da equipe do RU e do preposto
da empresa contratada. Nos casos de inicio de contrato, a vistoria deve
ocorrer a fim de firmar o estado que o imével e os moveis que o0 compde
estdo sendo disponibilizados, permitindo que se exija devolucdo nas
mesmas condi¢des, quando o contrato encerrar. Para realizacdo da
vistoria deve ser utilizado o check list que compde a referida IN.

2. Termo de entrega das chaves.
Apos vistoriado o imovel, uma copia das chaves deve ser repassada a
cessionaria, mediante assinatura do Termo de entrega das chaves
(Encarte I).

3. Termo de Cessao de Equipamentos Patrimoniados
Conforme consta no Termo de Referéncia do edital, a Universidade
Federal da Fronteira Sul cedera todos os equipamentos que integram o
Restaurante Universitario. Estes equipamentos serdo inventariados em
termo préprio junto ao Sistema de Inventario Patrimonial (SIP), o qual
deverd ser assinado pela cessionaria e arquivado pela fiscalizacao.

4. Relacao de itens ndo Patrimoniados
Considerando que alguns itens disponibilizados pela UFFS a cessionaria
ndo possuem patrimbnio e, portanto, ndo entram no rol do Termo de
Cessdo de Equipamentos, devera ser elaborada relacdo de itens néo
patrimoniados cedidos a cessionaria, conforme Encarte Il deste Manual.



5. Preposto e responsavel técnico

A cessionaria deverd formalizar junto a fiscalizacdo a indicacdo do
preposto e responséavel técnico da contratacéo. Esta formalizagdo pode
ser feita por documento impresso e assinado ou via email, lembrando que
no caso do responséavel técnico, devera ser apensado o documento que
comprove o registro no Conselho Regional de Nutricionistas e sua
anotacdo como Responsavel Técnico da referida empresa. Caso seja
enviado por email, cabe a fiscalizacdo o correto arquivamento deste
documento.

6. Quadro de funcionarios
A cessionaria deverd formalizar junto a fiscalizacdo a relacdo de
funcionarios, funcdo e horéario de trabalho, o qual deve ser atualizado
sempre que houver alteracdo. Esta formalizacdo pode ser feita por
documento impresso e assinado ou via email. Caso seja enviado por
email, cabe a fiscalizacdo o correto arquivamento deste documento.

7. Carteira de trabalho
A cessionaria devera entregar a fiscalizagdo copia, preferencialmente
digitalizada, da carteira de trabalho de todos os seus funcionarios no inicio
do contrato, atualizando sempre que houver alteracdo no quadro de
profissionais.

8. Atestado de Saude Ocupacional (ASO)
Junto a carteira de trabalho, a cessionaria devera entregar a fiscalizacéao
copia, preferencialmente digitalizada, do Atestado de Saude Ocupacional
de todos os seus funcionarios no inicio do contrato, atualizando sempre
gue houver alteracdo no quadro de profissionais.

9. Carteira de saude do manipulador
Nos campi localizados em cidades em que este documento é obrigatorio,
a cessionaria devera entregar a fiscalizacdo copia, preferencialmente
digitalizada, da carteira de saude de todos os manipuladores.

10.Comprovante de entrega de conjunto de uniforme
A cessionéria devera entregar a fiscalizacdo comprovante das entregas
do conjunto de uniforme, conforme Encarte lll.

11.Solicitacdo de acesso ao SCI
A fiscalizacdo deve demandar a cessionaria a indicacdo de um funcionério
gue sera cadastrado no Sistema de Cartdes Institucionais (SCI), cujo
acesso permitird operar o controle de entrada de usuarios, durante os
horérios de funcionamento do RU, consultar os relatérios de utilizacéo do
Restaurante e demais informagdes do sistema disponibilizadas as



empresas contratadas. Para indicacdo devem ser fornecidos os seguintes
dados: nome, CPF, cargo e email (que pode ser do funcionario ou da
empresa). Em posse destes dados, a fiscalizacdo deve encaminhar email
ao Departamento de Nutricdo e Alimentacdo demandando o cadastro. O
Departamento solicitara a Secretaria Especial de Tecnologia da
Informacdo o cadastro do usuério e, apOs realizado, procedera as
permissdes cabiveis.

12. Ateste utensilios
A fim de atender o demandado em edital, a fiscalizacéo do contrato deve
conferir e atestar todos os utensilios disponibilizados pela cessionaria
para uso interno e disponibilizacdo aos comensais, conforme Encarte IV.

13.Filial empresa
Conforme consta em edital € dever da cessionaria instituir matriz ou filial
da empresa no endereco do Restaurante Universitario, de acordo com
prazos la estabelecidos. Apds instituida, a cessionaria deve apresentar
comprovante a fiscalizagéo.

14.Alvara Sanitario, Bombeiros e de Localizacdo e Permanéncia
Conforme consta em edital é dever da cessionaria providenciar e
apresentar a fiscalizacdo alvara sanitario, bombeiros e de localizacéo e
permanéncia, de acordo com prazos la estabelecidos. O alvara sanitario
deve ser mantido junto ao 6rgdao municipal competente durante toda a
vigéncia do contrato. A fiscalizacdo devera manter coOpia destes
documentos junto aos demais relativos a contratagao.

15.Seguro do prédio

Na condicdo de depositaria da area fisica e dos bens que integram o
Restaurante Universitario a cessionaria devera contratar, as suas custas,
um seguro empresarial em favor da Universidade, no que cabe a area a
ela concedida, equivalente ao Restaurante Universitario. O seguro devera
estar em nome da Cessionaria com o endere¢co do Restaurante
Universitario em que ela constituiu matriz ou filial, devendo possuir
minimamente as coberturas previstas em edital. Para fins de
comprovacédo, a Cessionaria deve encaminhar a fiscalizacdo coépia da
apolice. Esta formalizacdo pode ser feita por documento impresso e
assinado ou via email. Caso seja enviado por email, cabe a fiscalizacéo o
correto arquivamento deste documento.

16.Manual de Boas Praticas e Procedimentos Operacionais Padrao
A cessionaria deve elaborar e encaminhar a fiscalizacdo Manual de Boas
Préticas de Fabricacao e Procedimentos Operacionais Padrao referentes



ao Restaurante Universitario onde atua, de acordo com prazos
estabelecidos em edital.

17.PPRA, LTCAT, PCMSO
A cessiondria devera apresentar a fiscalizagcdo o Programa de Prevencao
de Riscos Ambientais (PPRA), o Laudo Técnico das Condicbes
Ambientais de Trabalho (LTCAT) e o Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional (PCMSO), referentes ao Restaurante Universitario
onde atua, de acordo com prazos estabelecidos em edital.

18.Treinamentos de Equipe*
A cessiondria devera formalizar junto a fiscalizacdo a comprovacao dos
treinamentos ministrados a equipe, devendo envolver minimamente os
temas “boas praticas”, “uso dos equipamentos” e “atendimento ao
publico”. De acordo com a legislagdo em vigor, ao longo do ano devem
ser ministradas no minimo 12 horas de treinamento. A fiscalizacao
mantera registro proprio destas a¢des, de acordo com Encarte V.

19.Plano de sustentabilidade
Caso demandado em edital, a cessionaria devera elaborar e entregar a
fiscalizacdo Plano de Sustentabilidade, de acordo com especificacoes
contidas neste documento.

20.Tickets

No inicio das atividades a cessionaria devera disponibilizar os tickets a
serem comercializados aos comensais.

Execucdo do contrato

Aqui, segue a relacdo de acdes e documentos a serem providenciados no
decorrer do contrato. Da mesma forma que na etapa anterior, todos os itens
devem ser providenciados, independentemente da ordem em que aparecem:

1. Cardapios mensais (planejados e executados)
A cessionaria deve entregar mensalmente a fiscalizacédo o planejamento
do cardapio do més para aprovacao. Ao longo do més, a fiscalizac&o deve
registrar as alteracdes existentes, quando houver, a fim de que
mantenham um registro do cardapio efetivamente executado no periodo.

2. Cardapios semanais
A cessionaria deve encaminhar a fiscalizacdo semanalmente o cardapio
gue sera executado na semana posterior. A fiscalizacéo verificara se ele



esta de acordo com o planejamento mensal ou se foram necessarias
alteracdes, encaminhando o documento ao Departamento de Nutricdo e
Alimentagdo para publicagdo no site da instituicdo e a assessoria de
comunicacdo do campus para publicacdo nos meios de divulgacao local.
O modelo do cardapio encontra-se disponivel no Encarte VI.

Notas fiscais

Mensalmente a fiscalizagdo deve encaminhar via email ao Departamento
de Nutrichio e Alimentagdo e via sistema para a Divisdo de
Acompanhamento Contratual as notas fiscais referentes ao servigo
executado no més.

Temperatura alimentos

A fim de garantir a seguranga higienicosanitaria dos alimentos, a
cessionaria deve realizar coleta de temperatura dos alimentos. Isso se
aplica tanto a fase de recebimento do alimento quanto a de
disponibilizacdo do alimento pronto para o consumo. No recebimento, os
alimentos congelados e refrigerados devem ter suas temperaturas
aferidas, devidamente registradas em planilha (Encarte VII), procedendo
0 aceite apenas dos produtos que estiverem com a temperatura de acordo
com o preconizado pela legislacdo vigente. O alimento pronto para
consumo, por sua vez, deve ter sua temperatura aferida no balcdo de
distribuicdo (antes do inicio do servico) e ainda no pass through no caso
dos itens que ficarem mais de 2 horas acondicionados no equipamento.
Caso perceba-se a possibilidade do alimento pronto estar perdendo
temperatura ao longo da distribuicdo, ela deve ser aferida também no
decorrer do servico. As coletas devem ser registradas em planilha propria
(Encarte VIII), devendo ser descartado o alimento que encontra-se em
temperatura inferior ao preconizacéo pela legislacéo vigente.

Temperatura equipamentos

Da mesma forma que a coleta de temperatura de alimentos, o controle de
temperatura dos equipamentos objetiva garantir a qualidade
higienicosanitaria do produto a ser ofertado pelo consumidor, por meio da
manutencédo dos alimentos em equipamentos com temperatura adequada
de conservacdo. Esta verificacdo deve ser feita pela cessionaria
diariamente, sendo registrada no Encarte IX.

Amostras

Diariamente, em ambos 0s turnos de servico, a cessionaria devera
proceder a coleta de amostras com preenchimento da planilha proépria
(Encarte X). As amostras coletadas poderdo ser conferidas pela
fiscalizacdo e havendo qualquer divergéncia deve ser demandado
esclarecimento junto ao funcionério que realizou a coleta.



7. Resto ingesta

Ao final de cada distribuicdo (almogo e jantar), o alimento descartado
pelos comensais deve ser pesado e registrado em planilha (Encarte Xl),
sendo colocada observacéo em refeicbes que contenham 0ssos ou frutas
com cascas de peso significativo, pois interferem no valor encontrado.
Mensalmente, deve ser procedida analise dos dados. Lembramos que os
guardanapos devem ser descartados em lixo diferente do de restos de
alimento, para fins de pesagem, porém o descarte final de ambos sera
comum. Neste sentido, orientamos que nos locais seja disponibilizada
lixeira prépria para este fim.

8. Sobra suja

Ao final de cada distribuicdo (almoco e jantar), devera ser procedida a
pesagem das preparagbes restantes no balcdo de distribuicdo e
registrado em planilha (Encarte Xll). Mensalmente deve ser procedida a
analise dos dados. As preparacdes devem ser transferidas para outro
recipiente cuja tara ja tenha disso descontada ou entdo deve ser feita o
desconto do valor da cuba, atentando que elas possuem gramaturas
diversas.

9. Controle de estoque
A fiscalizacdo devera acompanhar o controle de estoque da cessionaria,
de acordo com metodologia adotada em cada local.

10.Per capita carnes
A fiscalizacdo do contrato devera eventualmente ou sempre que achar
necessario proceder a pesagem da porcdo de carne ofertada aos
comensais a fim de estabelecer um padrdo e/ou verificar se o que esta
sendo servido atende a gramagem solicitada em edital (Encarte XIlII).

11.Per capita prato vegetariano
A fiscalizacdo do contrato devera eventualmente ou sempre que achar
necessario proceder a pesagem da porcdo do prato vegetariano ofertada
aos comensais a fim de estabelecer um padrdo e/ou verificar se o que
esta sendo servido atende a gramagem solicitada em edital (Encarte XIV).

12.Limpeza equipamentos e estrutura
A fiscalizacéo deve registrar em planilha prépria (Encarte XV) sempre que
for realizada a limpeza dos equipamentos e da estrutura fisica, incluindo
dedetizagao, limpezas de caixas d’agua, gordura, etc. Estes registros
servem para planejamento e controle da execucdo de acordo com as
normas estabelecidas em edital.

13.Pesquisas de satisfacao



Semestralmente serdo realizadas pesquisas de satisfagcdo pelo
Departamento de Nutricdo e Alimentacdo e equipes dos Rus dos campi,
junto aos comensais. Os resultados das pesquisas serédo repassados as
cessionarias, que deverao, apos didlogo com a fiscalizacao, formalizar as
iniciativas que seréo realizadas para ajuste dos pontos falhos.

14.Controle de tickets
A fiscalizacéo devera manter controle acerca da venda de tickets (Encarte
XVI) pela cessionéria, bem como o seu recebimento (Encarte XVIl), que
equivale as refei¢cdes servidas. Este controle visa mitigar o risco de fraude,
bem como auxiliar no controle da utilizagdo dos tickets ao final dos
contratos.

15. Controle de energia elétrica — para 0os campi em que € cobrada energia
Mensalmente a fiscalizacdo procedera a leitura do medidor de energia
elétrica, registrando os dados em planilha propria (Encarte XVIII), que
devera ser assinada pelo preposto da cessionaria, como forma de
anuéncia. Estes dados serao transcritos para as planilhas de célculo que
compde o edital, a partir da qual sera gerado o valor a ser pago pela
cessionaria no referido més. A cobranca se dara por GRU emitida pela
propria fiscalizacdo, cujo pagamento deve ser comprovado a ela pela
cessionaria.

16.Cobranca de agua — para os campi em que é cobrada agua

Mensalmente a fiscalizacdo procedera a leitura do medidor de agua,
registrando os dados em planilha prépria (Encarte XIX), que devera ser
assinada pelo preposto da cessionaria, como forma de anuéncia. Estes
dados serao transcritos para as planilhas de calculo que comp®e o edital,
a partir da qual sera gerado o valor a ser pago pela cessionaria no referido
més. A cobranca se dara por GRU emitida pela prépria fiscalizacdo, cujo
pagamento deve ser comprovado a ela pela cessionaria.

17.Certiddes negativas

Mensalmente a fiscalizacdo devera providenciar as seguintes certidoes
negativas: de Débitos de Tributos e Contribuicbes Federais (Receita
Federal); quanto a Divida Ativa da Unido (Procuradoria Geral da Fazenda
Nacional); de débito (INSS); de Regularidade do FGTS (Caixa Econbmica
Federal) OU proceder consulta ao SICAF pelo CNPJ da empresa, o qual
atesta sua regularidade. Esta documentacéo deve ser encaminhada junto
ao Relatorio Mensal e a Nota Fiscal ao DACT via sistema.

18. Aquisicdo agricultura familiar
As aquisicoes da agricultura familiar devem ser acompanhadas pela
fiscalizagcdo, por meio de metodologia adotada por cada campus.



Necessariamente ela deve observar a relacdo de itens originarios da
chamada publica cuja compra € obrigatéria destes fornecedores. O
acompanhamento de entrega, de notas fiscais e outros que o campus
julgue necessarios, sdo importantes para a adequada fiscalizacdo. Este
controle deve ser feito mensalmente e semestralmente devera ser
informado ao Departamento de Nutricdo e Alimentacédo planilha com
informagcBes acerca das aquisicbes de matéria-prima alimenticia,

conforme Encarte XX.

19.Telefone — para os casos em que a empresa utilizar o telefone
Nos campi onde a empresa utiliza a linha telefénica disponibilizada pela
instituicdo, mensalmente a fiscalizagdo deve gerar GRU com valor a ser
pago pela cessionaria, que compreende o valor referente a linha somado
aos gastos de sua utilizacdo (ligacdes). A cessionaria deve apresentar a
fiscalizacdo o comprovante de quitacéo.

20.Acordo de Avaliagcéo Técnica
Mensalmente a fiscalizacdo devera preencher o Acordo de Avaliacéao
Técnica que acompanha o edital, com base na rotina de
acompanhamento das atividades desenvolvidas pela cessionaria no
periodo. O Acordo de Avaliacdo Técnica balizara a qualidade geral dos
servigos e consequentemente os descontos aplicaveis em casos de seu
cumprimento nao ser integral.

21.Manutencdes estrutura e equipamentos
Conforme estabelecido em edital a cessionaria devera realizar a
manutencao preventiva e corretiva da estrutura fisica e dos equipamentos
informando a fiscalizac&o sobre sua realizacdo, a qual mantera registros
delas de acordo com o Encarte XXI.

22.Treinamentos equipe

Os treinamentos de equipe séo atividades a serem realizadas no inicio
(como ja citado) e decorrer de todo contrato, a fim de garantir a educacao
continuada dos profissionais e reiterar as rotinas e praticas operacionais.
Como ja destacado no inicio deste Manual a cessionaria devera formalizar
junto a fiscalizacdo um planejamento ou comprovacao dos treinamentos
ministrados a equipe, De acordo com a legislacdo em vigor, ao longo do
ano devem ser ministradas no minimo 12 horas de treinamento. A
fiscalizacdo mantera registro proprio destas acdes, de acordo com
Encarte V.

23.Relatorios
A fiscalizacdo devera elaborar relatério mensal sobre as atividades
acompanhadas, conforme encarte XXIl, descrevendo de forma objetiva



especialmente os pontos que destoam da regularidade contratual. Este
relatério deve ser encaminhado via sistema a Divisdo de
Acompanhamento Contratual e ao Departamento de Nutricdo e
Alimentacéo via email.

24.Controle de refeicbes/valores contratados
A fiscalizacdo deve fazer o registro e acompanhamento (Encarte XXIlII)
dos saldos de refeicbes e valores, com base no valores globais
contratados, descontando o que consumido/pago mensalmente. Este
acompanhamento é importante para que seja sinalizada a necessidade
de ampliagdo do quantitativo contratado, em até 25%, caso verificada a
necessidade.

Final de contrato

1. Vistoria final

Conforme dispde a Instru¢cdo Normativa n° 1/PROAE/UFFS/2019, sempre
gue houver encerramento e inicio de contrato, independentemente da
época do ano, os locais serdo vistoriados por servidor do setor da
infraestrutura juntamente a um servidor da equipe do RU e do preposto
da empresa contratada. Nos casos de encerramento de contrato, a
vistoria deve ocorrer a fim de firmar o estado que o imovel e os moveis
gue o compde estdo sendo devolvidos, a fim de que sejam procedidos os
ajustes necessarios, caso houverem. Para realizacéo da vistoria deve ser
utilizado o check list que compde a IN (Encarte 1).

2. Encerramento termo de cessdo de equipamentos Patrimoniados
Findado o contrato e ap0s vistoria dos equipamentos patrimoniados a
fiscalizacdo deve demandar o encerramento do termo de cessao de uso
dos equipamentos junto ao Patriménio. O documento que comprova este
encerramento é assinado pela empresa e pelo gestor do contrato da
UFFS, sendo enviada uma cépia a cessiondaria para comprovacao.

3. Encerramento relatério de cessao de equipamentos nao patrimoniados
Findado o contrato e apds vistoria dos equipamentos ndo patrimoniados
a fiscalizacéo deve proceder o encerramento do termo de cesséo de uso
dos equipamentos, o qual sera assinado pela fiscalizacao e pela empresa,
sendo enviada uma cépia a cessionaria para comprovacao. Encarte XXIV.

4. Relatério de encerramento de contrato
Finalizadas as atividades da cessionaria e ap0s realizacdo da vistoria a
fiscalizacdo deve elaborar relatério informando sobre o encerramento do
contrato e registrando todos os ajustes a serem procedidos pela



cessionaria para que a devolucado do imével, equipamentos e demais
obrigacdes constantes da contratacéo restem satisfeitas.

Controle de venda e uso de tickets

A fiscalizagdo deve analisar o controle de venda e utilizagdo de tickets
feitos ao longo do contrato a fim de estimar o quantitativo de tickets
adquiridos nao utilizados, organizando previamente a comunidade
académica para sua utilizacdo ou negociando junto a cessiondria a
devolucao dos valores em um prazo pré-estabelecido, a fim de que nédo
restem tickets comercializados ndo utlizados. Este controle é
fundamental e deve ser realizado com antecedéncia média de seis meses
em relagcdo ao encerramento do contrato, tendo em vista que os tickets
adquiridos da cessionaria ndo poderdo seu utilizados em contratos
futuros.

Termo de encerramento de contrato

Formalizacdo pelo gestor do contrato do Termo de Encerramento de
Contrato, disponibilizado na pagina da UFFS, o qual deve ser
encaminhado ao Departamento de Contratos (DCT) via SIPAC. Este
Termo so deve ser formalizado quando tudo estiver regularizado, ou seja,
guando todas as obrigacfes das partes restem concluidas.

Encerramento de acesso ao SCI ao DNA

Apoés encerramento do contrato, a fiscalizacdo deve encaminhar email ao
Departamento de Nutricdo e Alimentacao solicitando o encerramento do
acesso ao SCI pelo usuario da empresa cadastrado no sistema. Para tal,
os dados do usuario (nome e CPF) devem ser informados.

Termo de devolucéo das chaves

Apés vistoriado o imoével, a copia das chaves deve ser devolvida a
fiscalizacdo, mediante assinatura do Termo de devolucdo das chaves
(Encarte XXV).



CANTINA

Inicio de contrato

Orienta-se que seja realizada uma reunido inicial com a cessionaria com
registro de ata para apresentar os principais itens do contrato.

No primeiro dia de atividade da cessionéria a fiscalizacdo deve proceder a
leitura de energia elétrica e dgua (para 0s campi que nao possuem poco
artesiano.

Abaixo, segue relacdo de acdes e documentos a serem providenciados nesta
primeira etapa da relagéo contratual. Lembrando que todos os itens devem ser
providenciados, independentemente da ordem em que aparecem:

1. Vistoria estrutura
Realizar vistoria da estrutura fisica a fim de firmar o estado que o imovel
estd sendo disponibilizado, permitindo que se exija devolucdo nas
mesmas condi¢des, quando o0 contrato encerrar. A vistoria deve ser
realizada pelo fiscal da UFFS e representante da empresa, de acordo com
itens elencados no Encarte XXVI.

2. Termo de entrega das chaves.
Apoés vistoriado o imovel, uma copia das chaves deve ser repassada a
cessionaria, mediante assinatura do Termo de entrega das chaves
(Encarte I).

3. Preposto
A cessionaria devera formalizar junto a fiscalizacdo a indicacdo do
preposto responsavel pela contratacdo. Esta formalizacdo pode ser feita
por documento impresso e assinado ou via email. Caso seja enviado por
email, cabe a fiscalizac&o o correto arquivamento deste documento.

4, Quadro de funcionarios
A cessionaria deverda formalizar junto a fiscalizacdo a relacdo de
funcionérios, funcdo e horario de trabalho, o qual deve ser atualizado
sempre que houver alteracdo. Esta formalizacdo pode ser feita por
documento impresso e assinado ou via email. Caso seja enviado por
email, cabe a fiscalizac&o o correto arquivamento deste documento.

5. Carteira de trabalho
A cessionéria devera entregar a fiscalizacéo copia da carteira de trabalho
de todos os seus funciondrios no inicio do contrato, atualizando sempre
gue houver alteragéo no quadro de profissionais.



6. Comprovante de entrega de conjunto de uniforme
A cessionaria devera entregar a fiscalizagdo comprovante da entrega do
conjunto de uniforme, conforme Encarte Ill.

7. Carteira de saude do manipulador
Nos campi localizados em cidades em que este documento € obrigatorio,
a cessionaria devera entregar a fiscalizacdo cépia da carteira de saude
de todos os manipuladores.

8. Atestado de Saude Ocupacional (ASO)
Junto a carteira de trabalho, a cessionaria devera entregar a fiscalizacao
copia do Atestado de Saude Ocupacional de todos os seus funcionarios
no inicio do contrato, atualizando sempre que houver alteracédo no quadro
de profissionais.

9. Ateste utensilios
A fim de atender o demandado em edital, a fiscalizagéo do contrato deve
conferir os materiais disponibilizados pela empresa estdo em acordo,
especialmente no que diz respeito ao uso de materiais biodegradaveis.

10.Filial empresa
Conforme consta em edital € dever da cessionaria instituir matriz ou filial
da empresa no endereco da Cantina, de acordo com prazos la
estabelecidos. ApOs instituida, a cessionaria deve apresentar
comprovante a fiscalizacao.

11.Alvara Sanitario, Bombeiros e de Localizacdo e Permanéncia
Conforme consta em edital é dever da cessionaria providenciar e
apresentar a fiscalizacdo alvara sanitario, bombeiros e de localizacéo e
permanéncia, de acordo com prazos la estabelecidos. O alvara sanitario
deve ser mantido junto ao 6rgao municipal competente durante toda a
vigéncia do contrato. A fiscalizacdo deverd manter coépia destes
documentos junto aos demais relativos a contratacao.

12.Manual de Boas Praticas e Procedimentos Operacionais Padréao
A cessionaria deve elaborar e encaminhar a fiscalizacdo Manual de Boas
Préticas de Fabricacdo e Procedimentos Operacionais Padrao referentes
ao Restaurante Universitario onde atua, de acordo com prazos
estabelecidos em edital.

13.PPRA, LTCAT, PCMSO
A cessionaria devera apresentar a fiscalizagdo o Programa de Prevencéao
de Riscos Ambientais (PPRA), o Laudo Técnico das Condicbes
Ambientais de Trabalho (LTCAT) e o Programa de Controle Médico de



Saude Ocupacional (PCMSO), referentes a Cantina onde atua, de acordo
com prazos estabelecidos em edital.

14.Treinamentos equipe

A cessionaria devera formalizar junto a fiscalizacdo um planejamento ou
comprovacao dos treinamentos ministrados a equipe, devendo envolver
minimamente os temas boas préaticas, uso dos equipamentos e
atendimento ao publico. De acordo com a legislagdo em vigor, ao longo
do ano devem ser ministradas no minimo 12 horas de treinamento. A
fiscalizacdo mantera registro proprio destas acbes, de acordo com
Encarte V.

Execucdo do contrato

Aqui, segue a relacdo de acdes e documentos a serem providenciados no
decorrer do contrato. Da mesma forma que na etapa anterior, todos os itens
devem ser providenciados, independentemente da ordem em que aparecem:

1. Temperatura alimentos: recebimento
A fim de garantir a seguranca higienicosanitaria dos alimentos, a
cessionaria deve realizar coleta de temperatura dos alimentos congelados
e refrigerados quando do seu recebimento. Estas temperaturas devem ser
aferidas e devidamente registradas em planilha (Encarte VII), procedendo
0 aceite apenas dos produtos que estiverem com a temperatura de acordo
com o preconizado pela legislacdo vigente.

2. Temperatura equipamentos
Da mesma forma que a coleta de temperatura de alimentos, o controle de
temperatura dos equipamentos objetiva garantr a qualidade
higienicosanitaria do produto a ser ofertado pelo consumidor, por meio da
manutencédo dos alimentos em equipamentos com temperatura adequada
de conservacdo. Esta verificacdo deve ser feita diariamente, sendo
registrada no Encarte IX.

3. Limpezas estrutura
A fiscalizac&o deve registrar em planilha prépria (Encarte XXVII) sempre
gue realizar a limpeza da estrutura fisica, incluindo dedetizacao, limpezas
de caixas d’agua, gordura, etc. Estes registros servem para planejamento
e controle da execucédo de acordo com as normas estabelecidas em edital.

4. Pesquisas de satisfacao



Semestralmente a fiscalizagdo devera realizar pesquisa de opini&o com
0os comensais. Os resultados das pesquisas serdo repassados as
empresas contratadas, que deverdo, apos didlogo com a fiscalizacéo,
formalizar as iniciativas que serdo realizadas para ajuste dos pontos
falhos.

Controle de energia elétrica

Mensalmente a fiscalizacdo ou algum outro servidor do campus
responsavel por esta acdo procedera a leitura do medidor de energia
elétrica, registrando os dados em planilha prépria (Encarte XXVIIl), que
devera ser assinada pela Universidade e preposto da empresa, como
forma de anuéncia. Estes dados seréo transcritos para as planilhas de
calculo, a partir da qual sera gerado o valor a ser pago pela empresa no
referido més. A cobranca se dara por GRU emitida pela propria
fiscalizacdo, devendo a empresa comprovar a ela o pagamento.

Cobranca de agua — para os campi em que € cobrada agua
Mensalmente a fiscalizacdo ou algum outro servidor do campus
responsavel por esta acdo procedera a leitura do medidor de agua,
registrando os dados em planilha prépria (Encarte XIX), que devera ser
assinada pelo preposto da empresa, como forma de anuéncia. Estes
dados serao transcritos para as planilhas de calculo, a partir da qual sera
gerado o valor a ser pago pela empresa no referido més. A cobranca se
dara por GRU emitida pela prépria fiscalizacdo, devendo a empresa
comprovar a ela o pagamento.

Aluguel

Mensalmente a fiscalizacdo emitira GRU referente a cobranca de aluguel,
cujo pagamento deve ser comprovado a ela pela empresa. Para controle
destas cobrancas devera ser adota a planilha que consta no Encarte
XXIX.

Planilha de ocorréncias

Mensalmente a fiscalizacdo devera preencher a Planilha de Ocorréncias
constante no edital, com base no acompanhamento das atividades
desenvolvidas pela cessionaria no periodo. A Planilha balizara a
gualidade geral dos servicos e consequentemente o0s descontos
aplicaveis em casos de seu cumprimento ndo ser integral.

Certiddes Negativas

Mensalmente a fiscalizacdo devera providenciar as seguintes certidées
negativas: de Débitos de Tributos e Contribuicbes Federais (Receita
Federal); quanto a Divida Ativa da Unido (Procuradoria Geral da Fazenda
Nacional); de débito (INSS); de Regularidade do FGTS (Caixa Econdmica



Federal) OU proceder consulta ao SICAF pelo CNPJ da empresa, o qual
atesta sua regularidade. Esta documentacao deve ser encaminhada junto
ao Relatorio Mensal e a Nota Fiscal ao DACT via sistema.

10. Relatdrio fiscalizacdo (check list, vistorias ou outros documentos)
A fiscalizacdo devera elaborar relatérios sobre as atividades
acompanhadas a fim de registro e apuracao das correcdes demandadas.

25. Treinamentos equipe

Os treinamentos de equipe sao atividades a serem realizadas no inicio
(como ja citado) e decorrer de todo contrato, a fim garantir a educacao
continuada dos profissionais e reiterar as rotinas e praticas operacionais.
Como ja destacado no inicio deste Manual a cessionaria devera formalizar
junto a fiscalizacdo um planejamento ou comprovacéo dos treinamentos
ministrados a equipe, De acordo com a legislacdo em vigor, ao longo do
ano devem ser ministradas no minimo 12 horas de treinamento. A
fiscalizacdo mantera registro proprio destas acdes, de acordo com
Encarte V.

Final de contrato

1. Vistoria final
Quando do encerramento do contrato os locais serdo vistoriados por
servidor da fiscalizacdo da UFFS e funcionario responsavel pela empresa
contratada (Encarte XXVI). A vistoria deve ocorrer a fim de firmar o estado
gue o imével esta sendo devolvido, a fim de que sejam procedidos os
ajustes necessarios, caso houverem.

2. Relatorio de encerramento do contrato
Finalizadas as atividades da cessionaria e apos realizacao da vistoria a
fiscalizacdo deve elaborar relatorio informando sobre o encerramento do
contrato e registrando todos os ajustes a serem procedidos pela
cessionaria para que a devolucdo do imével e demais obrigacGes
constantes da contratacao restem satisfeitas.

3. Termo de devolucao das chaves.
Apés vistoriado o imoével, a cOpia das chaves deve ser devolvida a
fiscalizacdo, mediante assinatura do Termo de devolu¢do das chaves
(Encarte XXV).
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