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ANEXO RESOLUGAO N° 071/2016 - SEJU

NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA RECEBIMENTO E DISTRIBUIGAO DE
REFEIGOES NAS UNIDADES SOCIOEDUCATIVAS

1) USUARIOS - DIREITO A ALIMENTAGAO
Internos que cumprem medidas Socioeducativas;

Funcionarios que cumprem escala de trabalho 12/36 horas conforme Decreto n°
2.471/2004, respeitando a seguinte determinacdo: - a equipe que trabalha das 7h as 19h
tera direito ao almogo e ao lanche da tarde; - a equipe que trabalha das 19h as 7h tera
direito ao jantar e ao café da manha. Portanto, cada servidor tera direito a duas refei¢gdes
diarias custeadas pela SEJU.

Caso o servidor ndo queira se alimentar das refeicées fornecidas pela contratada,
devera assinar declaragao especifica, a qual sera arquivada na Unidade e informado a
SEJU. A referida Declaragao podera ser revogada a qualquer tempo a pedido do servidor.
(Modelo I)

2) CARDAPIOS

A nutricionista da SEJU recebera da empresa fornecedora até o dia 15 de cada
més, impreterivelmente, o cardapio a ser executado no més subsequente.

O cardapio recebido (via e-mail) sera avaliado, e caso existam alteragcbes as
mesmas serdo encaminhadas a nutricionista da contratada em até 05 dias uteis do
recebimento do cardapio, para que sejam observadas as orientagdes da nutricionista da
SEJU.

Apos alterado pela contratada, se necessario, o cardapio sera reenviado a
nutricionista da SEJU para aprovacao, e esta por sua vez o encaminhara ao Diretor da
Unidade, que fiscalizara o seu cumprimento da providéncia solicitada.

A Direcao da Unidade recebera da contratada, até o dia 25 de cada més,
impreterivelmente, o cardapio aprovado a ser executado no més subsequente.

Qualquer sugestdo pontual da Diregao sobre as possiveis alteragbes do cardapio
devera ser encaminhada até o dia 30 do més anterior, com justificativa circunstanciada,
via e-mail, a nutricionista da SEJU, que solicitara a contratada as alteracbes apontadas.

3) SOLICITAGAO DAS QUANTIDADES A CONTRATADA — SISTEMA (SMS)

Em decorréncia da frequéncia com que ocorrem variagbes do numero de
adolescentes internos, as alteracbes nas quantidades de refeicbes a serem servidas
deveréao ser informadas a contratada, pela Direcdo do CENSE, via fax ou e-mail, até as
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17h do dia anterior ao do fornecimento. Portanto, diariamente. (Modelo Il)

As alteragbes ocorridas apds o horario acima determinado serdo comunicadas a
contratada pela Direcdo, a qual solicitara as refeicbes adicionais via fax ou e-mail, em
formulario especifico apresentando justificativa. (Modelo Ill)

O pedido extraordinario (Modelo Ill) podera ser tanto para aumentar como para
reduzir a quantidade solicitada por meio do Modelo Il. Por exemplo: no caso de
audiéncias de internos em outro municipio, a Unidade de origem solicitara a redugao de
quantidade de marmita e a Unidade que recebera o adolescente, solicitara o aumento.
Somente o adolescente tera direito a refeicoes em outra Unidade. O servidor
acompanhante ja recebe diaria. Portanto, nao usufruira da alimentagao fornecida
pela SEJU.

E responsabilidade do Fiscal do contrato (Diretor da Unidade) verificar o efetivo
recebimento do pedido formulado pela contratada.

4) DESIGNAGAO DE SERVIDORES ENCARREGADOS DO RECEBIMENTO

O Diretor da Unidade, fiscal do contrato conforme Instrucdo Normativa n.°
001/2015, anexo a Resolugao 093/2015, designara, a seu critério, 01 servidor por plantao
para receber a alimentacdo diariamente, comunicando o nome ao GAS/SEJU. As
designacdes serado substituidas a cada 06 meses.

Tendo em vista que o pedido de refeicbes sera realizado diariamente, o fiscal do
contrato devera solicitar ao Sistema Integrado de Informagées da SEJU — Sll a
permissdo de acesso ao Sistema de Medidas Socioeducativas — SMS, para os servidores
que serao responsaveis pela solicitacdo de refeicoes.

Independentemente de aviso, periodicamente a nutricionista da SEJU e/ou equipe
técnica realizara visita para fiscalizagdo da cozinha da contratada, acompanhando todo o
processo de producéo.

5) HORARIO DE ENTREGA DAS REFEIGOES PELA CONTRATADA A CONTRATANTE

As refeicbes serdo entregues no local definido pela Diregdo da Unidade nos
seqguintes horarios:

* Desjejum: até as 06h00m;
* Almocgo: entre 10h30min e 11h30min;
« Jantar e lanche: entre as 16h30min e 17h30min.

As refeicdes deverdao ser servidas aos internos em até 1 (uma) hora apds o
recebimento. O café da manha e o lanche da tarde seréo servidos em horarios fixados a
critério da Direcao da Unidade e em conformidade com as suas atividades.



&

PARANA

GO\/ERNO DO ESTADO

SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA, TRABALHO E DIREITOS HUMANOS

6) RECEBIMENTO

A portaria da Unidade registrara, diariamente, o nome dos funcionarios da
contratada responsaveis pela entrega e o horario de chegada do veiculo para entrega
das refeigdes.

Em local apropriado, as refeicdes serao recebidas na presenga do representante
da contratada e do servidor responsavel designado pela Diregao.

Para o recebimento adequado das refeigdes entregues, o servidor responsavel
cumprira, rigorosamente, os seguintes requisitos:

a) Verificagdo do cumprimento do horario de entrega preestabelecido, conforme item 5,
admitindo-se variagao de 15 minutos;

b) Recebimento em espaco fisico previamente destinado para esse fim;

c) Conferéncia do quantitativo indicado na Nota remessa/Border6 com o efetivamente
entregue;

d) Retirada de 01 (uma) unidade de marmitex (amostra) para controle da temperatura
e do peso, conforme Especificagoes para os Almogos e Jantares contida em Edital.

e) A carne e complementos deverao ser pesados separadamente, a fim de verificar
o0 cumprimento da pesagem minima para cada porgao.

f) A porcdo de salada destinada aos adolescentes devera ser individual e em
embalagem atodxica.

g) Analisar sensorialmente (sabor, odor, aparéncia, consisténcia) da unidade de
marmitex utilizada como amostra;

h) Conferir a composicdo da refeicdo do marmitex entregue com o cardapio
previamente estabelecido, sendo que as divergéncias deverdao ser comunicadas ao fiscal
do contrato;

i)  Conferir se a quantidade recebida esta de acordo com a solicitada e, em caso de
conformidade, atestar o recebimento na Nota remessa/Borderd diario, liberando o veiculo
de entrega; (Modelo IV)

Obs.: Guardar refrigerada a amostra (fornecida pela contratada automaticamente,
nao sendo necessaria a solicitagdo) por, no minimo, 3 dias, identificando a data em cada
embalagem.

Atestado o recebimento na Nota remessa/Borderd, as refeicoes sao
consideradas entregues, desobrigando a contratada por alteragdées decorrentes de
seu manuseio no interior da Unidade. Portanto, fica vetado o recebimento de
quantidade diversa da solicitada.

7) INADEQUAGAO NO FORNECIMENTO
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Verificados os requisitos elencados no item 6 (RECEBIMENTO) e caso seja
constatado inadequacdo das refeicdes entregues, obrigatoriamente o servidor
responsavel pelo recebimento comunicara de imediato ao fiscal do contrato que, por sua
vez, comunicara o fato a contratada.

Ocorréncias mais frequentes:

7.1 Horario de recebimento: constatagdo de atraso injustificado, superior ao limite de
tolerancia de 15 minutos. Em alguns casos, justifica-se pela ocorréncia de situagdes
aleatodrias, como acidentes, congestionamento anormal, interrupcdo de vias de acesso
que alterem o trajeto, problema mecanico no veiculo, dentre outras.

7.2 Condigbes de higiene do veiculo e embalagens: constatagdo de que o mesmo nao
esta devidamente limpo.

7.3 Cardapio diferente do divulgado: constatagcao de que algum(s) dos itens que deveriam
compor o cardapio do dia foram substituidos, sem prévio aviso a Dire¢cao da Unidade.

7.4 Temperatura: constatacdo de temperatura inferior. Admite-se variacdo de temperatura
de 55°C em até 5°C (cinco graus Celsius).

7.5 Peso: verificagdo de peso incompativel mediante comparacdo entre o constante no
cardapio aprovado e o da refeicdo colhida para amostra, conforme Item 6, alinea d.

7.6 Anadlise sensorial: constatacdo de alteragdo que resulta em sabor e odor
caracteristico__ou extremamente salgada, bem como alteracdo de aparéncia e
consisténcia.

7.7 Objetos estranhos: presenca de objetos estranhos (metais, plasticos, etc.).

7.8 Quantitativo: quantidade de refeigcoes (quantitativo total) entregue inferior a
quantidade solicitada.

Encaminhamento:

Primeiramente, as ocorréncias elencadas nos itens 7.1, 7.2 e 7.3, deverdo ser
comunicadas por e-mail a contratada. Nessa fase, ndo €& necessario notificar a
nutricionista da SEJU).

Caso seja observada reincidéncia em frequéncia acima de 03 (trés) vezes no
periodo de 30 dias, ndao sendo sanada apés comunicado a contratada, a Dire¢cdo da
Unidade encaminhara memorando relatando a ocorréncia a nutricionista da SEJU, para
as devidas providéncias.

Considerando-se que o teste de amostragem é realizado em uma unica unidade de
refeicdo (marmitex), constatada alguma das irregularidades elencadas nos itens 7.4, 7.5,
7.6 e 7.7, o servidor responsavel pelo recebimento devera observar mais duas refeicoes
do hotbox.

Caso a inadequacéao persista, a nutricionista da contratada deve ser comunicada
por telefone, imediatamente, formalizando a comunicagdo via e-mail, posteriormente.
Nesse caso, o hotbox devera ser recusado e devolvido, no mesmo momento, a
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contratada, que tera o prazo de 01 (uma) hora a partir da comunicagdao formal da
ocorréncia para repor as refeicoes.

A ocorréncia elencada no item 7.8 devera ser comunicada de imediato, por
telefone, posteriormente formalizada via e-mail a nutricionista responsavel pela
contratada, que devera entregar as refei¢cdes faltantes no maximo em 01 (uma) hora.

Verificada inadequacao, estando presente o representante da contratada no ato da
entrega, este sera informado do motivo da devolugéo. Esta informagdo ao motorista nao
exclui a necessidade de comunicagao formal imediata a contratada.

Caso sejam observadas as ocorréncias elencadas nos itens 7.4, 7.5, 76 7.7 e 7.8,
em frequéncia acima de 02 (duas) vezes no periodo de 30 dias, nao sendo sanada apés
comunicado a contratada, a Direcdo da Unidade encaminhara a ocorréncia ao
Departamento de Atendimento Socioeducativo — DEASE/SEJU, via memorando, para as
devidas providéncias.

E DE RESPONSABILIDADE DA DIREGAO DA UNIDADE MANTER O NUMERO DE
TELEFONE (INCLUSIVE CELULAR) DA CONTRATADA FORNECEDORA DE
REFEIGOES EM LOCAL DE FACIL ACESSO.

8) DISTRIBUIGAO INTERNA DAS REFEICOES

Nao constatadas irregularidades, a proxima etapa consistira na distribuicdo das
refeicdes aos adolescentes.

Considerando que apos 1 (uma) hora do recebimento as refeigdes perdem
temperatura e se inicia o processo de deterioragao, tornando-as improéprias ao consumo
humano, as refei¢des deverdo estar inteiramente distribuidas em no maximo 1 hora apés
0 seu recebimento na Unidade.

Considerando as dimensbes fisicas das Unidades, devera ser avaliado e
disponibilizado pela Diregdo, em conjunto com o funcionario designado para o
recebimento das refei¢des, o contingente de Educadores necessarios para que a
distribuicao das refeicdes seja realizada em até 1 (uma) hora.

Por questbes de higiene e para agilizar a remogao dos residuos, todas as
embalagens utilizadas (marmitas e sacos plasticos) deverdo ser recolhidas apods o
consumo. O lixo reciclavel (embalagens) deve ser separado do lixo organico (restos de
alimentos) e acondicionado em sacos plasticos em local adequado, até o recolhimento.

9) ENCAMINHAMENTO DA INADEQUAGAO NO FORNECIMENTO

Somente serdo recebidas e analisadas pelo DEASE reclamagdes/sugestoes
devidamente instruidas via memorando, apds realizadas as tentativas de adequacao
junto a contratada ou quando da repeticdo da ocorréncia em no minimo 03 vezes no
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periodo de 30 dias.
A instrugdo € composta por trés documentos, cujo teor é essencial a analise da
inadequacao:
. Memorando do Diretor da Unidade ao DEASE;
. Fotocopia do Controle Diario de Refeicdo — Qualidade (Modelo VIi);

. Documento com relatos contendo: data da ocorréncia, descricdo do ocorrido e das
providéncias tomadas, copias das comunicagdes junto a contratada e fotografias (quando
pertinente).

O DEASE fara a anadlise e emitira parecer para posterior encaminhamento a
Diretoria Geral - DG/SEJU para analise da demanda, tomando as medidas administrativas
cabiveis juntamente com os setores técnicos da SEJU.

10) DESTINAGAO DOS RESIDUOS SOLIDOS E EMBALAGENS

A Unidade realizara a separagcdo de embalagens e de residuos de alimentos,
visando a correta destinacéao.

11) CONTROLES

11.1) CONTROLE DIARIO DE REFEICOES - Servidores em Regime de Turno de
Trabalho - Modelo V

O Fiscal do contrato devera manter atualizada planilha com a relagdo nominal dos
funcionarios em regime de turno de trabalho (escala 12x36 horas), que se alimentam na
Unidade, considerando ao estipulado no Item 1 — Usuarios.

Esta planilha devera ser arquivada na Unidade, ficando disponivel para a
fiscalizagdo da SEJU.

11.2) CONTROLE DIARIO DE REFEIGOES - Qualidade - Modelo VI

Este controle devera ser encaminhado juntamente com o memorando do fiscal do
contrato, somente em casos de inadequagdes no fornecimento. (Ver item 9 -
Encaminhamento da Inadequacéo no Fornecimento).

12) DO ENVIO DA NOTA FISCAL E ANEXOS

Vencido o més de faturamento, a contratada devera, em 48 horas, encaminhar a
Nota Fiscal a Diregdo da Unidade que, por sua vez, tera 24h para conferir e atestar o
referido documento, devendo envia-lo ao GAS/SEJU no primeiro malote subsequente.

A Nota Fiscal devera acompanhar as certiddes previstas em Edital, bem como o
Modelo VI da presente normativa. Orientagdes detalhadas acerca da emissdo da Nota
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Fiscal serao realizadas através de Oficio Circular.

13) SOLICITAGAO MANUAL

Se eventualmente o Sistema SMS ficar inoperante, imediatamente devera ser
comunicado o gestor do contrato (GAS/SEJU) bem como o Sistema Integrado de
Informagdes da SEJU — SlI.

Para solicitar o fornecimento de alimentacao, devera realizar o preenchimento dos
formularios (Modelos) disponibilizados no sitio da SEJU, seguindo os mesmos
procedimentos, quais sejam, preenchimento do Modelo Il — Solicitagcdo de refeigdes,
Modelo Il — Solicitagdo extraordinaria (quando for necessario) e Modelo IV — Confirmagéao
de recebimento.

Para o preenchimento do Modelo II, o mesmo devera ser fiel ao numero de
adolescentes internos do dia, e caso seja necessario, preencher o Modelo llI.

Somente a SEJU tera autorizagdo para lancar os referidos modelos devidamente
preenchidos e validados pelo fiscal do contrato, que deverao ser enviados via correio
eletrénico para a responsavel pelo acompanhamento da alimentagao da SEJU, conforme
disposto nas consideracgdes finais.

14) CONSIDERAGOES FINAIS

Casos omissos serdao tratados junto ao Departamento de Atendimento
Socioeducativo -DEASE/SEJU.

O nao cumprimento da presente Normativa ensejara a instauracdo de regular
processo administrativo, com exercicio da ampla defesa e o cumprimento do principio
constitucional do contraditorio.

15) CONTATOS

Departamento de Atendimento Socieducativo — Diretor - Pedro Ribeiro
Giamberardino, Alex Sandro da Silva - e-mail dease@dease.pr.gov.br, Divisdao de Saude:
Carla Pereira Navarro Lins, e-mail carlalins@dease.pr.gov.br, 41 -3221-7208 e Juliana
Maruszczak Schneider — e-mail dease@dease.pr.gov.br — telefone 41-3221-7253.

Grupo Administrativo Setorial - GAS/SEJU - Sandro Silveira - e-mail
sandrosilveira@seju.pr.gov.br — telefone 41-3221-7211.

Grupo Financeiro Setorial - Elizdngela Aparecida Cordeiro - e-mail
elizangelac@seju.pr.gov.br — telefone 41-3221-7223.

Chefe do Sistema Integrado de Informacgdes - SII/SEJU - Fabiano Baia Bonifacio —
e-mail sii@seju.pr.gov.br — telefone 41-3221-7242.
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MODELO |

DECLARAGAO

Eu, , portador do RG n°

, CPF n° , servidor lotado no (a)

no cargo/fungdo

, declaro para fins de registro e acompanhamento do

contrato de fornecimento de alimentacdo, que néo farei uso da alimentagdo em minha
Unidade de lotagéao, fornecida pela SEJU, por livre e espontanea vontade.

MODELO Ii

SECRETARLA DE ESTADD DA JUSTICA, TRABALHO E IREITOS HUMANOS
Controle de refeigbes - Quantidade de refeigbes fornecidas

MODELO Il - SOLICITACAD DAS QUANTIDADES ([ 4 empresa)

CENSE:

DATA E HORA DA SOLICITAGAO: ) ) '

DEMANDA DIARIA DE REFEICOES PARA O DIA ) ! .

TIPO DE REFEICAD ADOLESCENTES AMOSTRA FUNCIONARIOS TOTAL

CAFE DA MANHA

ALMOCO
JANTAR
LANCHE

Total de

refeicdes

NOME/RG/IAss: RESPONSAVEL
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MODELO il

SECRETARLA DE ESTADO DA JUSTHCA, TRABALHO E IREITOS HUMANOS
Controle de refeigbes - Quantidade de refeigbes formnecidas

MODELO I - SOLICITAD;EQ.O DAS QUANTIDADES { 4 empresa)

CEMSE:

DEMANDA EXTRAORDINARLIA DE FIEFEIII;@ES PARA O DLA I r 4
HORARIO DA SOLICITAGAO

~A gquantidade extraogrdinaria acrescenta ou diminui a guantidade total de refeigSes_

Solicitagio - JUSTIFMCATIVA
TIPD DE REFEII;.ﬁO CQuantidade™ Adicionar ouw
Reduzir [motivo para solicitagao extral

3 Adicionar

CAFE DA MANHA O Redu=ir

W Adicionar

S 2 Reduzir
R 3 Adicionar
I Reduzir
s Adicionar
LANCHE

2 Reduzir

NOME/RG/Ass: RESPONSAVWEL

MODELO IV

SECRETARLA DE ESTADD DA JUSTICA, TRABALHO E MREITOS HUMANOS
Controle de refeigbes - Quantidade de refeigbes fornecidas

MODELO IV - COMN FIF{M.AE;;ELG DE RECEBIMENTO DE FtEFEIE;f}ES

CENSE:
DATA DO RECEBIMENTO: ! I
= Guantidade Quantidade Horario de E
TIPFO DE REFEN, A lici bi SR Responsavel
CAFE DA MANHA
ALMOCO
JANTAR
LANCHE
TOTAL DE
REFEICOES
Total de
refeicdes

NOME/RG/Ass: RESPONSAVEL
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MODELO V

MODELOV
CONTROLE INDIVIDUAL DE REFEICOES - SERVIDOR

DATA:
UNIDADE: CENSE/

DIRETOR:

PLANTAO

DIURNO NOME FUNGAO ALMOGO LANCHE

w el w|lalv|lsa|w|n| =

-
=

-
=

12

PLANTAO NOME FUNGCAO CAFE DA MANHA JANTAR
NOTURNO

=l (oD on| Fe |G| B =

* Devera ser mantida atualizada e arquivada na Unidade
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MODELO Vi

‘m&. T

W SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA, TRABALHO E DIREITOS HUMAMNOS
f MODELO VI - Controle mensal de Alimentagdo — Quantidade
2 —
s
=

CEMNSE:
Capacidade da unidade: MES DE REFEREMCILA:

CAFE DA MAMNHA Al kAR JARMTAR LAKNMCHE

2
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TOTA

TOTA CAFE DA MAMHA AL RO JARTAR LANMCHE
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Ad = Adolescentes
Am = Amostra

Fun = Funcionarios
Ex = Extraordinario
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MODELO ViI
|

Modelo VI
CONTROLE DIARIO DE ALIMENTACAO — QUALIDADE
CENSE |DATA
CAFE DA MANHA! LANCHE ALMOCO JANTAR

QUANTIDADE : QUANTIDADE: QUANTIDADE:

HORARID: HORARIO: HORARIO:

Lacre adequada) | ndoadequadal | Lacre adequada) | ndoadequadal | Lacre adequada) | n3oadequadal |

Garrafa thrmid adequadal | nio adequada | |Hotbox adequado] | nio adequada | |Hotbox adequada| | nio adequada ||

igual ao igual ao

Aparéneia |caracteristica) | niacarasteriniza Cardapio repassado| | diferente| | Cardapio repassado| | diferente

Higiene adequada) | ndo adequada| | Sabor caracteristioo| | nincaracterisvicol Sabor caracteristion| | niocaracrorirca) |

Sabor bebid{caracteristico | |ninzarackerirsiza Odor caracteristico | | rinzaraskerissizal Odor caracter stico ninzaraskarirkiznl |

ﬁr-;l-:i- pied caracteristical  |niocarasteriica | Aparémeia  |caracteristical | ndecaracteristical Aparéneia  |caracteristica) | naocaraserintiza

ara

mmrtadels adequada nio adequada Higiene adequada nio adequada Higiene adequada nio adequada

ALMOCO JANTAR
AHOSTRA - TEHFERATURA & AHOSTRA -PESD HARHITA [4) AHOSTRA - TEHFERATURA -C | AHOSTRA -PESO HARMHITA (1)

1 16 1 18 1 18 1 16
2 17 2 17 2 17 2 17
3 18 3 18 3 18 3 18
4 19 4 18 4 18 4 19
5 20 5 20 5 20 3 20
1] 21 [i] 21 [i] 21 [i] 21
T 22 T 22 T 22 7 22
g 23 g 23 g 23 i) 23
9 24 9 24 9 24 9 24
10 25 10 25 10 25 10 25
11 28 11 28 11 28 11 26
12 27 12 27 12 27 12 27
13 28 13 28 13 28 13 28
14 25 14 25 14 25 14 25
15 30 15 30 15 30 15 30

SERVIDOR

MNome: Nome: Nome:

Ass: Ass: Ass

OBSERVACAD

12
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MANUAL E PROCEDIMENTOS PARA UTILIZAGAO DO SISTEMA DE MEDIDAS
SOCIOEDUCATIVAS — SMS — ALIMENTAGAO

1) Solicitar Refeigoes:

Modelo Il — Demanda diaria de refeicbes — Quantidade de refeigcdes solicitadas:
somente o campo funcionarios sera possivel o preenchimento variavel, conforme a
quantidade de servidores da escala, obedecendo ao disposto no ltem 1 das normas e
procedimentos para recebimento e distribuicdo de refeicbes nas unidades
socioeducativas. Os campos internos e amostra serdo fixos, ndo sendo possivel
alteracao, ou seja, o préprio SMS buscara a informagdo conforme a quantidade de
internos cadastrados para a Unidade.

No menu do sistema SMS selecionar a opgao “Refeicdes” e em seguida “Solicitar
Refei¢des”.

"‘ a SECRETARIA DA JUSTICA, CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS
* E{‘ELALN& Sistema de Medidas Socioeducativas

TABELAS REFEICHES
Usuério: FABIANO BAIA BONIFACIO Unidade: CENSE PONTA GROSSA SOLICITAR REFEICOES
CONFIRMAR RECEBIMENTO
PESQUISAR DEMANDA DE REFEICOES

Unidade: CENSE PONTA GROSSA

Data da Selictagio: =

Data da Entrega: 05/05/2016 E

| [ votes

Figura 1.

A solicitagcao de refeigbes devera ser realizada diariamente e apenas para o dia se-
guinte.

Para fazer a solicitagcado devera clicar no botdo “Nova demanda diaria” e a tela a se-
guir sera apresentada (figura 2).
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" SECRETARIA DA JUSTICA, CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS
k B';Ar\:f‘gNAo Sistema de Medidas Sociceducativas

ADOLESCENTES |VISITAS CONTAGEM CONSULTAS RELATORIOS TABELAS REFEICOES

Usuario: FABIANO BAIA BONIFACIO  Unidade: CENSE PONTA GROSSA

INCLUIR DEMANDA DE REFEICOES

Unidade: CENSE PONTA GROSSA
Data e Hora da Solicitacde: 04/05/2016 T 110439
Data da Entrega: 05/05/2016

Tipo de Solicitagio: NORMAL

Solicitacio:

*) Campo de preenchimento obrigatorio

Figura 2.

O sistema ja apresentara preenchida a quantidade de adolescentes que estao ca-
dastrados no sistema SMS e para cada tipo de refeicdo tera uma refeicao extra, destinada
a amostra. Devera ser informada, para cada tipo de refeicédo, a quantidade de funcionarios
que estdo na escala referente ao dia da entrega e optaram por se alimentar na Unidade.

Apos o preenchimento devera clicar no botédo “salvar” e automaticamente aparece-
ra a tela a seguir (figura 3).

‘ SECRETARIA DA JUSTICA, CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS
E%E.;A!‘Aa Sistema de Medidas Socioeducativas

ADOLESCENTES |VISITAS CONTAGEM CONSULTAS RELATORIOS TABELAS REFEICOES

ssssss :  FABIANO BAIA BONIFACIO Unidade: CENSE PONTA GROSSA
@ pemanda de Refeicdes incluida com sucesso

VISUALIZAR DEMANDA DE REFEICOES

Unidade: CENSE PONTA GROSSA
Data e Hora da SolicitagSo:

Data da Entrega:

Tipo de Solicitagdo: NORMAL

Tipo de Refeicio

Salicitacdo:

Responsavel: FABIANO BAIA BONIFACIO

[*) Campo de preenchiments obrigatério

Figura 3.

Em seguida devera clicar em “imprimir” conforme figura 3, para gerar o documento
que devera ser enviado a empresa fornecedora das refeicbes com as alteragdes realiza-
das. Conforme figura abaixo.
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Secretaria da Justigca, Cidadania e Direitos Humanos
Sistema de Medidas Sociceducativas

Controle de Refeigcdes - Quantidade de Refeigcdes Solicitadas

=i
PARANA CENSE PONTA GROSSA
GOVERND 00 ESTADD

RUA OLAVO BARBOSA, SN - PONTA GROSSA - 80.020-785 - PONTA GROSSA - PR - (42) 3235-2441

SOLICITAGAO A EMPRESA:

DEMANDA DIARIA DE REFEICOES PARA O DIA 05/05/2016

TIPO DE REFEICAQO ADOLESCENTES AMOSTRA FUNCIONARIOS TOTAL
CAFE DA MANHA 56 1 5 62
ALMOCO 56 1 = 62
JANTAR 56 1 4 61
LANCHE 56 1 4 61
TOTAL DE REFEICOES 246
Data da Solicitagao: 04/05/2016
Responsavel:
OO IOOCIICICOCCINK
RG: 00000000
Figura 4.

No campo “SOLICITACAO A EMPRESA” destacado na figura 4, devera ser preen-
chido manualmente o nome da empresa fornecedora das refei¢cdes, assinado e enviado
por e-mail ou fax para a empresa fornecedora.

O sistema ja trara preenchido o nome e RG do servidor que efetua a solicitagao.

Este controle devera ser preenchido pelo responsavel designado pelo fiscal do
contrato, validado e enviado a contratada, via correio eletronico, até as 17 horas do dia
anterior ao fornecimento.

2) Solicitagao extraordinaria:

Modelo Il — Demanda extraordinaria de refeicbes — Quantidade de refeigdes
solicitadas extraordinariamente: sera admitida a solicitagdo extraordinaria, quando houver
necessidade de alterar a quantidade inicialmente solicitada, para mais ou para menos,
mediante devida e fundamentada justificativa, apresentando razées e nomes quando for o
caso, sera preenchida no préprio sistema, e assim como o modelo Il, sera validada e
enviada via correio eletrdnico ou fax a contratada.

A solicitacdo de refeicao extraordinaria podera ser realizada para o dia corrente,
desde que nao tenha sido confirmado o recebimento de todas as refeicdes, ou para o dia
seguinte.

Para fazer a solicitagdo extraordinaria devera clicar no menu “Refeicdes” e em
seguida “Solicitar Refeigdes”.
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'!‘ i SECRETARIA DA JUSTICA, CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS
A.L g&&ﬁgé Sistema de Medidas Socioeducativas

ADOLESCENTES (VISITAS CONTAGEM CONSULTAS RELATORIOS TABELAS REFEIGCOES

Usudrio: FABIANO BAIA BONIFACIC  Unidade: CENSE PONTA GROSSA Tempo para a sessdo expirar: 53:12 Fachar Janela

PESQUISAR DEMANDA DE REFEICOES

Unidade: CENSE PONTA GROSSA
Data da Solicitagdo: E
Data da Entrega: 05/05/2016 E
Pesquisar ’ Nova Demanda ’ Voltar
L] Resultado da Pesquisa

Pagina 1 de 1 : (Total de 1 registros)

Data e Hora da Solicitacio Data da Entrega Solicitante Tipo da Solicitagio Total de Refeigies MNova Demanda Extra Confirmar Recebimento Exibir

04/05/2016 11:04:39 05/05/2016 FABIAND BAIA BOMNIFACIO MNORMAL 2465 @

Pagina 1 de 1 : (Total de 1 registros)

Figura 5.

O padréo do sistema € apresentar a solicitacdo de refeicdo a ser entregue no dia
seguinte.

Para visualizar a solicitacdo da data corrente, devera realizar uma pesquisa que
podera ser por data de solicitagdo ou por data de entrega. Apds a selegcao da data
desejada, clicar no botéo “pesquisar”.

'!‘ i SECRETARIA DA JUSTICA, CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS
A.L g&&ﬁgé Sistema de Medidas Socioeducativas

ADOLESCENTES (VISITAS CONTAGEM CONSULTAS RELATORIOS TABELAS REFEIGCOES

Usudrio: FABIANO BAIA BONIFACIC  Unidade: CENSE PONTA GROSSA Tempo para a sessdo expirar: 53:12 Fachar Janela

PESQUISAR DEMANDA DE REFEICOES

Unidade: CENSE PONTA GROSSA
Data da Solicitagdo: E
Data da Entrega: 05/05/2016 E
Pesquisar ’ Nova Demanda ’ Voltar
L] Resultado da Pesquisa

Pagina 1 de 1 : (Total de 1 registros)

Data e Hora da Solicitacio Data da Entrega Solicitante Tipo da Solicitagio Total de Refeigies MNova Demanda Extra Confirmar Recebimento Exibir

04/05/2016 11:04:39 05/05/2016 FABIANO BAIA BONIFACIO MNORMAL

Pagina 1 de 1 : (Total de 1 registros)

Figura 6.

Para alterar a solicitacéo inicial, devera clicar em “nova demanda extra”, conforme

destacado na figura 6.
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"‘ SECRETARIA DA JUSTICA, CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS
'36"\:{5!3& Sistema de Medidas Socioeducativas

ADOLESCENTES |VISITAS CONTAGEM CONSULTAS RELATORIOS TABELAS REFEIgﬁES

Usuario: FABIANO BALA BONIFACIO Unidade: CENSE PONTA GROSSA Tam

INCLUIR DEMANDA DE REFEICOES

Unidade: CENSE PONTA GROSSA
Data e Hora da SolicitagSo: i
Data da Entrega: 05/05/2016
Tipo de Solicitacdo: EXTRACRDINARIA
Tipo de Refeicio i * adicionar ou Reduzir? * Justificativa
CAFE ) ADICIONAR () REDUZIR
Funciondrio Maria da Silva - RG 123456,
ALMOCO 1 (") ADICIONAR (@ REDUZIR n3o ird almogar na unidade.
SolicitacSo:
JANTAR [ ADICIONAR | REDUZIR
Chegada dos adolescentes:
LANCHE 2 ©) ADICIONAR (@ REDUZIR Jofio da Silva - RG 111111111
Mario Lima - RG 2222222
Tipo de Refeicio
CAFE 62
Totalizac3o do Dia: ALMOCO 61
JANTAR 61
LANCHE 59
£y o o
Figura 7.

Para incluir demanda extraordinaria de refeicdes, devera ser preenchida a
quantidade de refei¢des, o tipo de alteragéo - adicionar ou reduzir e a justificativa — com o
maximo de detalhes possivel. Nesta mesma tela é apresentada a totalizagdo do dia,
considerando as alteragdes realizadas.

Depois de realizar as alteragdes, devera clicar em “Salvar”.

Importante: Uma vez preenchido o campo quantidade é obrigatdrio preencher o tipo
de alteracao — Adicionar ou Reduzir e a justificativa. Caso contrario o sistema n&o aceitara
a solicitacao.
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'*' i SECRETARIA DA JUSTICA, CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS
NL gﬂgﬁ!jé Sistema de Medidas Socioeducativas

ADOLESCENTES |VISITAS CONTAGEM CONSULTAS RELATORIOS TABELAS REFEICOES

Usuario: FABIANC BAIA BONIFACIO  Unidade: CENSE PONTA GROSSA
@ Demanda de Refeigdes incluida com sucessao!

VISUALIZAR DEMANDA DE REFEICOES

Unidade: CENSE PONTA GROSSA
Data e Hora da SolicitagSo: 05/05/2016 11:21:00
Data da Entrega: 05/05/2016
Tipo de Solicitacio: EXTRACRDINARIA
Tipo de Refeicio * Adicionar ou Reduzir? * Justificativa
CAFE o ADICIONAR REDUZIR
Funciondrio Maria da Silva - RG 123456,
ALMOCO 1 ADICIONAR (5| REDUZIR ndo ird almegar na unidade.
Solicitagdo:
JANTAR o ADICIONAR REDUZIR
Chegada dos adolescentes:
LAMNCHE o ADICIONAR (o) REDUZIR Jodio da Silva - RG 111111111
: Mario Lima - RG 2222220
Tipo de Refeicio
CAFE 62
Totalizac3o do Dia: ALMOCO 51
JANTAR 61
LAMNCHE 59
Responsavel: FABIANC BAIA BONIFACIO
{(*) Campo de preenchimento obrigatario

Figura 8.

Em seguida devera clicar em “imprimir”, conforme figura 8, para gerar o documento
que devera ser enviado a empresa fornecedora das refeicbes com as alteragdes realiza-
das. Conforme figura abaixo.
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) fi, CENSE PONTA GROSSA
M RUA OLAVO BARBOSA, SN - PONTA GROSSA - 80.020-785 - PONTA GROSSA - PR - (42) 3235-2441

GOVERND DO ESTADSD

SOLICITAGAO A EMPRESA:

Secretaria da Justica, Cidadania e Direitos Humanos

4 = Sistema de Medidas Sociceducativas
Controle de Refeigdes - Quantidade de Refeigdes Solicitadas

DEMANDA EXTRAORDINARIA DE REFEIGOES PARA O DIA 05/05/2016

TIPO DE REFEIGAO

QUANTIDADE |ADICIONAR/REDUZIR

JUSTIFICATIVA

Funcionario Maria da Silva - RG

ALMOCO 1 REDUZIR 123456, ndo ira almogar na
unidade.
Chegada dos adolescentes:
LANCHE 2 REDUZIR Jodo da Silva-RG 111111111

Mario Lima - RG 2222222

Figura 9.

TOTALIZAGAO
CAFE DA MANHA 62
ALMOCO 61
JANTAR 61
LANCHE 59

Data da Solicitagao: 05/05/2016

Responsavel:

HAOOCOOOOOOOOOOOOXX

RG: 000000000

No campo “SOLICITACAO A EMPRESA”, destacado na figura acima, devera ser
preenchido manualmente o nome da empresa fornecedora das refeicdes, assinado e envi-
ado por e-mail ou fax para a empresa fornecedora.

O sistema ja trara preenchido o nome e RG do servidor que esta fazendo a solicita-

i SECRETARIA DA JUSTICA, CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS
MSWPARANA e G
sovemosostace  SISTEMA de Medidas Socioeducativas
Usuério: FABIANO BAIA BONIFACIO  Unidade: CENSE PONTA GROSSA Tempo para a sessio expirar: 55:54 Fachar Janala
PESQUISAR DEMANDA DE REFEIQ&ES
Unidade: CENSE PONTA GROSSA
Data da Solicitagio: |
Data da Entrega: 05/05/2016 E

Pigina 1 de 1 : (Total de 2 registros)

Data e Hora da Solicitagio Data da Entrega

Resultado da Pesquisa

Solicitante

Tipo da Solicitagio

Total de Refeigdes

Nova Demanda Extra

04/05/2016 11:04:39 05/05/2016 FABIANG BAIA BONIFACIO NORMAL 246
05/05/2016 11:21:00 05/05/2016 FABIANG BAIA BONIFACIO EXTRAORDINARIA 3
—
Pigina 1 de 1 : (Total de 2 registros)
topol@

Figura 10.
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Se por qualquer motivo ndo consiga emitir o documento a ser enviado para a
empresa, seja na solicitacdo normal ou extraordinaria, podera fazé-lo clicando em “exibir”,
icone disponivel na coluna da solicitacdo correspondente, conforme destacado na figura
acima. Apos devera clicar em “imprimir’ e executar o procedimento mencionado
anteriormente.

E responsabilidade do fiscal do contrato a confirmagdo de recebimento das
solicitagoes pela contratada.

3) Confirmagao de recebimento

Modelo IV — Confirmacado de recebimento — quantidade de refeigdes recebidas:
diariamente o servidor indicado como responsavel pelo recebimento das refeicdes, devera
conferir a quantidade efetivamente recebida com a quantidade solicitada, na presenca do
responsavel da contratada, em até 24 horas apos o recebimento das refei¢des. Havendo
divergéncias, devera ser informado de imediato a contratada para correcéo. Nao podera
ser recebida quantidade superior a solicitada, no caso de tentativa de entrega divergente,
devolver no ato para o representante da contratada e solicitar correcdo da nota
remessa/bordero.

Existem duas formas de realizar a confirmacao:

Pelo menu “Refeigbes” - > “Solicitar Refeicbes” , clicando em “confirmar
recebimento” — conforme destacado na figura abaixo.
i SECRETARIA DA JUSTICA, CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS
“PARANAU Sistema de Medidas so'cloeducatwas

Usudrio: FABIANO BAIA BOMIFACIC Unidade: CENSE PONTA GROSSA Tempo para a sessdo expirar: 53:03  Fechar Janela

PESQUISAR DEMANDA DE REFEICOES

Unidade: CENSE PONTA GROSSA
Data da Solicitagio: =

Data da Entrega:  04/05/2016 E]

— — r—

= Resultado da Pesquisa

Pigina 1 de 1 i (Total de 2 registras)

Solicitante Nova Demanda Extra ‘Confirmar Recebimento

Tipo da Solicitacio
NORMAL

Total de Refeigies

Data e Hora da Solicitacdo
03/05/2016 11:27:33

Data da Entrega
04/05/2016

FABIANO BATA BONIFACIO

04/05/2016 10:15:00 EXTRAORDINARIA

04/05/2016 FABIANC BAIA BONIFACIO

Pigina 1 de 1 i (Total de 2 registras)

Figura 11.
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Ou ainda no menu “Refeicdes” - > “Confirmar Recebimento”, conforme tela abaixo.

"‘ z SECRETARIA DA JUSTIGA, CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS
* Eﬁ@f}?“g Sistema de Medidas Socioeducativas

ADOLESCENTES |VISITAS [contaceEm  |consuLtas RELATORIOS  |TABELAS REFEICOES

Usudario: FABIANO BAIA BONIFACIO  Unidade: CENSE PONTA GROSSA Tempo para a sess3o expira

r: 59:48 Fechar Janela

INCLUIR CONFIRMACAO DE RECEBIMENTO DE REFEICOES

Unidade: CENSE PONTA GROSSA

Data do Recebimento: 04/05/2016 -

Tipo de Refeicio Quantidade Solicitada Quantidade Recebida Horério do Recebimento

Refeicies Recebidas:

TOTAL DE REFEICOES

topolgd

Figura 12.

Em qualquer uma dessas opc¢des ira aparecer a tela acima, onde devera ser
preenchida a quantidade recebida por tipo de refeicdo e horario de recebimento.

4) Relatérios

4.1) Refei¢des Recebidas

Modelo VI — Controle Mensal de Alimentagao: Relatério gerado no SMS, ndo pode
ser alterado, devera ser validado pelo fiscal do contrato e encaminhado juntamente com a
Nota Fiscal atestada.

Ao optar por refeicdes Recebidas ira apresentar a tela abaixo, onde podera
selecionar o més e ano e apos clicar em imprimir.

" i SECRETARIA DA JUSTIGA, CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS
* f“.‘@ﬁ!f& Sistema de Medidas Socioeducativas

ADOLESCENTES |VISITAS |CONTAGEM |CONSULTAS RELATORIOS  |TABELAS  |REFEICGES

Usudrio: FABIAND BAIA BONIFACIO  Unidade: CENSE PONTA GROSSA Tempo para a sessdo expirar: 55:55

Fachar Janela

RELATORIO DE REFEICE)ES RECEBIDAS

Unidade: | CENSE PONTA GROSSA

* Més: Maic - * Ano: 2016 -

Figura 13.
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Sera apresentado o relatério abaixo.

Secretaria da Justica, Cidadania e Direitos Humanos
Sistema de Medidas Socioeducativas

.t ., CENSE PONTA GROSSA
PARANA RUA OLAVO BARBOSA, SN - PONTA GROSSA - 80.020-785 - PONTA GROSSA - PR - (42) 3235-2441
Governo oo EsTapo Capacidade da Unidade: 88

Controle de Refeigdes - Quantidade de Refeicdes Recebidas
MES DE REFERENCIA: ABRIL/2016

DIA

ADOLESCENTES SMS

CAFE DA MANHA

ALMOCO

JANTAR

LANCHE

23

81

a3

88

86

86

24

81

a0

101

114

134

25

81

a7

86

88

a2

26

81

0

0

0

0

27

81

0

]

0

0

28

81

a7

a7

0

0

TOTAIS

972

449

452

375

399

Figura 14.

4.2) Qualidade das refei¢cdes

Modelo VIl — Controle diario de refeigdes — Qualidade. Nos casos de inadequacgdes
do fornecimento e em atencao ao Iltem 7 das normas e procedimentos para recebimento e
distribuicdo de refeicbes nas unidades socioeducativas, devera ser preenchido
detalhadamente.
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