IO MA.T Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Suprrinks in da Imprensa (ficial

do Istado de blabs Grosso

INSTRUGAD NORMATIVA N° 18/2025/GAB-SEJUS/MT

Institui as compeléncias e agbes para a gestdo dos processos de pagamenlo e fiscalizacio da execugdo dos confralos de preparagéo e

fornecimento de alimentacdo para as pessoas privadas de liberdade e os adolescentes em confliio com a lei que cumprem medida
socioeducativa, firmados pela Secretaria de Estado de Justica (SEJUS/MT).

O SECRETARIO DE ESTADO DE JUSTICA DE MATO GROSSO no uso das atribuicies legais que lhe confere o inciso |l do artige 71 da
Constiluicde do Estado de Malo Grosso, conjuntamente com a SECRETARIA ADJUNTA DE ADMIMNISTRACAD PEMITENCIARIA, a
SECRETARIA ADJUNTA DO SISTEMA SOCIOEDUCATIVO E POLITICAS SOBRE DROGAS e o SECRETARIO ADJUNTO DE
ADMIMISTRACAD SISTEMICA da SEJUSMT:

COMSIDERAMDO as fases administrativas envolvidas na gesto dos confratos de preparacao e fornecimento de alimentacdo pronta para as
pessoas privadas de liberdade e adolescentes em conflito com a Led, no dmbito do Sistema Penitencidrio e Sistema Sociceducativo do Estado de
Malo Grosso.

CONSIDERAMDO a necessidade de eslabelecer normas e procedimentos para o acompanhamento e o controle da execugao dos contralos, de
forma a garantir o fornecimento da alimentagéo dentro dos padrdes nulrcionais adequados e estabelecidos em contrato.

COMSIDERAMDO a Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, o Decreto Estadual n® 1.525, de 23 de novembro de 2022, & a Instrugdo Mormativa n?
07/2025/GAB-SEJUS/MT, de 30 de abril de 2025;

RESOLVEM:

Art. 1% Disciplinar as competéncias e acies dos Superintendentes Lesle e Oesle do Sistema Penilencidrio, Superintendente de Administracio
Socioeducativa, Diregbes dos Eslabelecimentos Penais e Cenlros de Alendimento Sociceducalivos, Fiscais de Conlrato, Servidores
Designados, Coordenadoria de Servigos de Alimentagéo (CSA) e Egquipe Técnica de Mulricionistas da Coordenadoria de Servigos de
Alimentacio e Mulricionistas das unidades prisionais, a fim de viabilizar a efeliva execugio dos contratos firmados, visando zelar pela qualidade
na sua execucdc em prol do inleresse pdblico.

Arl. 2% Para os fins desla Instrucdo Mormaliva considera-sa:

| - Fiscalizagao: Atividade exercida de modo sistematico pela Secretaria de Estado de Justica - SEJUS/MT poar intermédio de seus servidores,
ohjetivando a verificagao do cumprimento das disposicoes contratuais. técnicas e administrativas, em lodos os seus aspeclos. E a alividade de
extrema responsabilidade nos procedimentos de gest&o contratual, em que o fiscal de contrato deve exercer um acompanhamento zeloso e
diario sobre as etapasfases da execucdo confralual, tendo por finalidade verificar s a confratada vem respeilando a legislacéo vigente e
cumprinda fislmente suas obrigacdes confraluais com qualidade.

Il - Fiscal de contralo: servidor do quadro proprio de pessoal da Administragao, especialmente indicado pela unidade Demandante responsavel
pelo acompanhamento e fiscalizagdo dos contralos, que verifica pontual e individualmente a efetiva execugdo do contrato firmado, de forma a
garantir gue seja cumprido o disposto nos respectivos instrumentos e alendidas as normas legais pertinentes, em prol do inleresse plblico.

Il - Fiszal substituto: servidor do quadro proprio de pessoal da Administracdo, especiaimente indicado pela unidade demandanie, responsavel
por substituir o fiscal de contrato, em razio do seu impedimento a/ou afastamento.

[V - Servidor designado: Servidor do quadro proprio de pessoal responsavel pelo pedido e recebimento de refeigies didgrias, designado pela
direcio do estabelecimento penal/socioeducativo, formalmente publicado na escala de plantao.

W - Mapa de alimenlag&o: Documento gue comprova a movimenlagio carceraria’socioeducaliva contendo entradas e saidas dos individuos,
sendo essas informagdes langadas em sislema proprio, de modo a permilir a lotalizagao das refeigdes recebidas mensalmente por cada pessoa
privada de liberdade e adolescente em conflito com a Lei.

VI - Pedido de refeictes: documenta em 2 (duas) vias, emitido pelos estabelecimenlos penais e socioeducativos, contendo o ndmero de
refeictes normais e dietas especiais, para as pessoas privadas de liberdade, adultos e adolescentes em conflito com a Lei, em cada etapa de
alimemagdo entregue (café da manha, almoco, lanche, jantar e ceia).

Wil - Relatdrio de Acompanhamento da Execugdo Contratual: Documento elaborado pelo fiscal de contralo no gual serdo anoladas lodas as
informagdes e ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato, mensalmente, nos moldes do Anexo |,

VI - Alestado de fornecimento de refeigies: documento emilido pela direcio do estabelecimento penal ou socioeducative que comprova as
guantidades e valores a serem pagos a contratanle no més de referéncia (ANEXO 1),

[¥ - MAlestado de Avaliacio de Fomecimento de Alimentacdo: documento elaborado pela comissdo de servidores e pessoas privadas de
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liperdade, adultos efou adolescentes em conflito com a Lei dos estabelecimentos penais efou socioeducativos para avaliagdo dos servicos de
fornecimento de alimentacdo (ANEXO 111).

¥ - Nolificacio: documento elaborado pelos fiscais de contrato, fiscais substitulos ou servidores designados pela diregio dos estabelecimentos
penais e socioeducalivos contendo as ocorréncias observadas na execucdo dos confralos, nos moldes do Anexo [V.

Xl - Ocorréncias: Alos ou falos que venham a ocorrer duranie a execucio do contrato que poderdo influenciar na execucio do objeto contratual,
alingindo a relacdo juridica da contratada com a Administracio.

%Il - Processo de Pagamenio da Alimentagdo: E um processo administrativo instruido no SIGADOC por cada unidade com os documentos
constante no Arl. 13 desta Instrucao Mormativa.

Arl. 3% Incumbe aos Superintendentes Regionais Lesle e Oeste do Sistema Penilenciario e Superintendente de Administragao Socioeducativa:

| - Desenvalver, em conjunto com a Coordenadoria de Ensino e Aperfeicoamento do Servidor Penitenciario, Coordenadona de Ensino e
Aperfeigoamento do Servidor Socioeducativo e a Coordenadoria de Servicos de Alimentacio (CSA), a gualificagdo dos diretores, gestores,
fiscais de contrato, policiais penais, agenies de seguranca socioeducalivo, servidores do sislema penitencidrio e socioeducativo e demais
servidores designados para fiscalizacdo ou para os procedimentos relacionados aocs confralos de fornecimento de alimentacdo dos
Estabelecimentos Penais e Centros Socioeducalivos;

Il - Advertir a Direcdo do Eslabelecimento Penal e Centro de Atendimento Socioeducativo, quando a Coordenadonia de Servigos de Alimentagao
notificar o nao cumprimento dos prazos e aliibuigdes estabelecidos nesla Instrugde Normaliva e ndo apresentar resposta dentro do prazo legal;

Il - Incumbir & Direc&o do Estabelecimento & responsaveis pelo Pedido de refeicies quanto a obrigatoriedade de acompanhar os registros da
movimenacio carcerdria (entradas e saidas de pessoas privadas de liberdade adullosfadolescentes) atualizando diariamente no mapa online,
ohsamnvando, sempre, os quantitativos fisicos de pessoas privadas de liberdade dentro das unidades:

[V - Instruir & implantar estratégias para garantir a operacionalizacioe dos fluxos descrilos nesta normativa, no ambito das unidades sob sua
responsabilidade.

Art. 42 Cabe & Direcéo dos Estabelecimentos Penais e Socioeducativos:

| - Instruir & implantar estratégias para garantir a operacionalizacio dos fluxos descritos nesta normative, no ambito da unidade sob sua
responsabilidade.

Il - Designar formalmente o fiscal de contrato e o fiscal substituto, bem como os demais servidores designados de cada plantao que serdo
responsavels pela fiscalizagio do recebimento das refeigdes, confecgio dos pedidos de refeigio e atualizacio da lisla de dietas especiais (se
houver), demonstrando formalmente na escala de plantao e demais documentos oficiais;

a) Elaborar a escala de plantdo previsia para o més, devendo constar nominalmente os servidores designados para confecgio dos pedidos,
recebimento e conferéncias das refeictes, assim como nolificagdo imediata & contralada caso ocorra inconformidade nas enfregas, de modo
que, em todos os dias e em todas as refeicdes, haja ao menos um responsavel por essas aches.

b} Elaborar a escala realmente execulada no més {em caso de alleragio, lais como: permulas, atestados, etc.), infermando igualmente os
servidores designados.

Il - Garantir que os fiscals e servidores designados eslejam cumprindo suas atribuicies estabelecidas nesla Instrugdo Normativa;
[\ - Designar ols) servidor(es) responsavel{is) pela elaboracio do mapa de alimentagio e instrucio do processo de pagamenio da alimentacio;

VW . Enviar o mapa de alimentagio e demals documenlos do processo de pagamenlo d Coordenadoria de Servigos de Alimentagao,
impreterivelmente até o dia 05 (cinco) do més subsequente ao fornecimento, contendo obrigatoriamente a assinalura do responsavel pela
unidade;

VI - Possibilitar o acesso da Coordenadoria de Servigos de Alimentacdo, quando solicitado, aos registros de movimentacio de pessoas privadas
de liberdade, adultos e adolescentes em conflito com a Lei, inclusive no setor penal ou similar da unidade, possibilitando o acesso 3 pasta,
prantudrio, ficha da pessoa privadas de liberdade ou do adolescente em conflito com a lei, 2 nos livros de ocorréncia onde esteja registrada a
data e horario de entrada e de saida dos mesmos.

VIl - Possibilitar aos fiscais e servidores designados o acesso a um smariphons {celular funcional), observando-se o disposto no Art. 16 da Lei
n® 12.792/2025, para registro folografico das refeigdes e envio das fotos em grupo especifico de WhatsApp e/ou upload no sistema.

VIl - Permitir ao fiscal de contrato realizar visitas inopinadas a cozinha da contratada, incluindo meio de transporte em horario comercial dentro
do plantao.

& 12 - A Direco deverd obedecer aos prazos estabelecidos, quanio s manifestagies solicitadas pela CSA, sob pena de responsabilizagao
administrativa funcional.

§ 2° . E de suma importancia a comunicacao diara entre os servidores que operacionalizam a movimentagio carceraria, lals como cartonos,
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revisorias, e os responsaveis pelo pedido didrio de refeicdes, mantendo informacdes atualizadas de entrada e saida de pessoas privadas de
liperdade/adolescentes em conflito com a lei no mapa online, tais como mandados, alvaras, transferéncias, dentre oufros documentos |egais,
para atualizacio imediata do mapa online.

I¥ - Corrigir em no maximo 2 (dois) dias, a pedido da Coordenadoria de Servigos de Alimentagio, os erros apontados nos mapas de alimenlagao
e/ou documentos anexos encaminhados ao selor.

Arl. 5% Cabe aos fiscais de contrato:

| - Ler minuciosamente o contralo a ser fiscalizado, alentando-se para as cbrigagdes contratuals, conhecer o objelo, as especificagdes das
refeigGes, guantitativos contratados e lodos os servigos descrilos no contrato;

[l - Assegurar o cumprimento integral das obrigacSes contratuais assumidas com qualidade e em respeito 4 legislaco vigente:

Il - Registrar todas as ocorréncias relacionadas & execucao contratual, bem como acompanhar rolineiramente a execucio dos semvigos de
fornecimento de alimentacio, de forma a atuar tempestivaments na solugio de eventuais problemas verificados:

[\ - Elaborar o Relatdrio de Acompanhamento da Execucio Contratual, conforme Instruc&o Normativa n® 07/2025/GAB-SEJUSMT (Anexo )
W - Exigir soments o que for previsto no contrato;

VI - Desenvolver uma comunicacdo formal & rolineira com os servidores designados pela direcdo para o recebimento das refeicdes a fim de que
possa haver roca de informagdes guanto ao cumprimento dos confralos de fornecimento de alimenlacio e possivels ocomréncias registradas;

a) Compilar os formuldrios “check list de recebimento” (ANEXD V) preenchidos pelos servidores designados bem como todas as informacdes
relacionadas & alimentaco a fim de subsidiar seu Relatdrio Mensal de Acompanhamento da Execugdo Contratual;

Wil - Motificar as empresas conlraladas, nos moldes do Anexo |V, quando for identificada qualguer ocorréncia com relagio aos requisitos
elencados no inciso | ou qualguer outro descumprimento contratual;

VIl - Informar 4 Coordenadoria de Servicos de Alimenlagio as ocorréncias e alteracies observadas no fornecimento das refeicées, no prazo de
alé 2 (dois) dias. enviando via e-mail as notificacdes emitidas e demais documentos de registro das ocorréncias:

[¥ - Manifestar-se quanto aos questionamentos feilos pela Coordenadoria de Servigos de Alimentacio, com relagio as informagtes sobre o
fornecimento de refeigdes, no prazo de alé 2 (dois) dias;

X - Manifestar-se quanto a renovacdo dos contralos, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, apos a solicitacdo da Coordenadoria de Servigos de
Alimentaciao:

Xl - Disponibilizar aos servidores designados e pessoas privadas de liberdade responsaveis pelo recebimento das refeiges. o contrato, os
cardapios aprovados, check list de recebimento, lista de dietas especiais, formulario de nolificacio, bem como outros modelos de formularios
relacionados & alimentacio.

a) Os cardapios aprovados e as informacdes de peso e guantidade de cada preparacio, necessarias a conferéncia das refeictes, deverao ser
gfixados em local visivel, de facil acesso a quem realiza o recebimento.

Xl - O fiscal de contralo devera efetuar mensalmente uma pesguisa de salisfacio com o publico usuario conforme ANEXO IX, para fim de
constar no processo de pagamenio mensal.

Kl - A pesquisa de salisfagdo deve ser realizada com no minimo 10 {dez) pessoas privadas de liberdade, allernando os raios/blocos/alas, de
maneira de lodos os meses pessoas diferentes respondam a pesguisa de satisfacio.

XIV - O servidor responsavel pela pesquisa deve assinar a Declaracio de Realizacio da pesquisa de salisfacio (modelo anexo).
XV - Realizar as demais atribuigdes previstas na Instrugdo Normativa n®* 07/2025/GAB-SEJUS/MT.
Arl. 8 Cabe ao servidor designado:

| - Fiscalizar & acompanhar diariamente o fornecimente das refeicbes, no alo do seu recebimento, guanlo ao peso e guantidade das
preparagoes em relagdo ao nimero de refeigies que foi solicitado, quanto ao cardapio fornecido em relagio ao cardapio aprovado pela CSA,
guanio &s embalagens fornecidas e condigies de transporte das refeigies, quanto & qualidade das preparagies considerando o odor, sabor,
aparéncia, consisiéncia, quanto ao horario de entrega e demais especificacées previstas nos contratos de formecimenta de alimentagao;

Il - Folografar lodas as refeicbes no alo do recebimento nas unidades, e enviar os registros 4 CSA por aplicalive de mensagens ou oulra
ferramenta a ser disponibilizada;

Il - Registrar no formulario “check list de recebimento” (AMEXD V) lodas as informactes referentes & conferéncia das refeigies e repassar ao
fiscal de contrato as informagdes relacionadas & alimentacao durante o periodo sab sua responsabilidade;

[V - Motificar o representante da empresa contratada, nos moldes do Anexo |V, quando for identificada qualguer ocorréncia com relagio aos
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requisitos da alimentacéo enfregue ou qualgquer outro descumprimento confratual observado, para resolucéo imediata, dentro dos prazos
pravistos em contrato, quando for o caso e encaminhar a nofificaco ao fiscal de contralo para providéncias subsequentes.

W - Atestar o recebimento da refeicdo, apos a conferéncia, no alo da enfrega, assinando o recibo ou romaneio da empresa fornecedora,
constando as informactes de data e hora.

WVl - Informar a empresa contratada sempre que houver movimentagdo (saida, mudanca de raivblocod/ala) de pessoas privadas de
liberdade/adolescentes em confliio com a el que recebam diela especial, para ajuste imedialo do quantitative de refeigies enfregues,
alualizando a lista de dielas especiais duranile o periodo sob sua responsabilidade.

Art. 7% Cabe 4 Coordenadoria de Servigos de Alimentlagio da Secrelaria de Estado de Justica:

| - Coordenar 4 gestdo dos contralos de fornecimenio de alimentacio das unidades que compdem o Sistema Penitenciano e Sistema
Socioeducative em todo o Estado de Mato Grosso;

| - Supervisionar a execugdo dos confralos de formecimento de alimentagéo, bem como demais atribuigées previstas na Instrucéo Mormativa n?
07/2025/GAB-SEJUS/MT;

Il - Motificar, representando esta Secrelaria de Estado, as empresas fallosas para que regularizem, em prazos delerminados, as nao
conformidades na execugdo do conlrato, identificadas na supervisio elou apontadas pelos fiscais de contralo e pela equipe técnica de
nutricionistas;

[V - Encaminhar ao Gahinele da Secrefaria Adjunta de Administracio Sistémica da SEJUS relatdrio elaborado com base na supervisao e
informagdes dos fiscais de contrato e equipe técnica de nutricionistas, informando o agravamento ou reincidéncia das ndo conformidades na
execucdo dos contratos de fomecimento de alimentaco, ou o descumprimento da notificagdo e ndo regularizacio por parle das empresas
confraladas das ndo conformidades apontadas nas notificacies, para andlise e deliberacio quanto a instauracio de Processo Administrativo
Sancionalorio nos termos do Capitulo || do Decreto Estadual 1.525/2022.

Arl. &8 Cabe 4 Geréncia de Mutricio e Mapa de Alimentacao da Coordenadoria de Servicos de Alimentacio:

| - Conferir as informacdes contidas nos Mapas de Alimenlagdo e demais documentos do processo de pagamento encaminhados pela diregio
dos Estabelecimentos Penais e Centros de Alendimento Socioeducativos;

Il - Molificar a Diregdo dos Estabelecimentos Penais e Centros de Alendimento Socioeducativos quanto a ndo manifestagio de questionamentos
feitos com relagdo ao formecimento de refeigies e quando as documentagies do processo de pagamento apresentarem erros, que deverdo ser
corrigidos, no prazo maximo de 2 (dois) dias apds a ciéncia;

a) Em caso de inércia da Diregao em se manifestar ou efeluar as corregdes solicitadas no prazo estabelecido, a Coordenadonia de Servigos de
Alimentacio deverd informar a Superintendéncia competente para providéncias cabiveis, em prazo de 2 (dois) dias apds a ciéncia da
oCorréncia.

Il - Apds cumpridas as elapas de conferéncia e comegtes, a Geréneia de Nulricio e Mapa de Alimenlagdo deverda anexar as cerliddes de
regqularidades da empresa relativas ao INSS, FGTS, TST e SEFAZ, a EMP - Mota de Empenho de Despesa, a portaria de fiscais, a nola fiscal
para aleslo do fiscal de contrato, & a conformidade documental e encaminhar o processo & Geréncia de Execucio Financeira - GEFIN;

[V - Encaminhar ao Gabinete da Secretaria Adjunta de Adminisiracio Sislémica os processos de pagamento de alimentacdo quando a
supanvisan resultar em possibilidade de erros nos valores apontados nos referidos mapas, com relacdo ao nomero de comensais e releicdes
fornecidas, descritas nos Pedidos de Releicies.

Art. 9¢ Cabe & equipe técnica de nutricionistas da Coordenadoria de Servigos de Alimentagio e nutricionisla das unidades prisionais:

| - Realizar a fiscalizacio 1écnica da execugdo dos contratos de fornecimento de alimentacio, durante visita as instalagies das empresas
contraladas. avaliando o processo de producdo, acondicionamento, transporte das refeictes. boas praticas de manipulacio, dentre outros
aspeclos, bem como a qualidade das refeicbes produzidas, considerando o cumprimento rigoroso dos contratos e a legislacio sanilania vigente.

[| - Elaborar relatorios e pareceres tEcnicos, informando a Coordenadoria de Servicos de Alimentacdo e aos fiscais de confralo as ocorréncias
registradas quanto ao cumprimento dos contratos de fornecimento de alimentagio.

Il - Avaliar e aprovar cardapios elaborados pelas contraladas, considerando os confratos de fornecimento de alimenlacio;

[V - Receber os encaminhamentos de necessidades de dieta especial e solicitar as dietas especiais as empresas fornecedoras, quando for o
casn, comunicando & diregdo ou selor designado para elaboragéo do Mapa de Alimentacio e confeccdo dos Pedidos de Refeigio da
Estabelecimento penal ou socioeducativa para incluséo das dietas especiais solicitadas.

Art. 10 As pessoas privadas de liberdade em regime fechado serd fornecido café da manha, almogo e jantar enguanto permanscerem nos
Estabelecimentos Penais.

Paragrafo Onico. Aos privados de liberdade em regime semiaberto ou aberto serdo fornecidas as mesmas refeicdes previstas no caput deste
artign, mediante a solicitacio formal da unidade demandante, conforme rotina prapria. a ser preestabelecida pela Secretaria Adjunta de

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cadigo de Autenticidade: 1da449al



Administracio Penilenciaria e previamente comunicada & CSA.

Art. 11 Aos adolescentes em conflito com a lel cumprindo medida socioeducativa em regime de internag@o, sera fornecido café da manha,
almogo, lanche, jantar e ceia enguanto permanecerem nas unidades socioeducativas.

Paragrafo dnico. Os adolescenles em cumprimento de medida socioeducativa de semiliberdade terdo direito a alimentacdo, nos moldes
descritos no caput deste artigo, mediante a solicitacdo formal da unidade demandante, conforme rofina propria.

Art. 12 Todos os eslabelecimenios penais e socioeducalivos estaduais deverdo inslituir comiss&o composta por servidores e pessoas privadas
de liberdade/adolescentes em conflite com a lei visando avaliar a prestagao dos servigos de fornecimento de alimentagao, sendo:

a) Cadeias Piblicas e Centros de Alendimento Socioeducativos: 2 (dois) servidores e 2 (duas) pessoas privadas de liberdade, adultos!
adolescentes em conflito com a lei;

b Cenlros de Delengio Provisdria e Penilenciarias: 3 (lrés) servidores e 3 (lrés) pessoas privadas de liberdade, adullos’ adolescentes em
conflito com a lei.

& 1% Os servidores que compordo a comissdo deverdo ser preferencialmente os responsaveis pela fiscalizacio dos contratos designados
formalmente pela diregéo das Unidades.

& 22 As comissdes encaminhardo mensalmente, juntamente ac mapa de alimentagio, o atestado de avaliacio de fornecimento da alimentacio,
assinado por lodos os membros da comiss&o e o diretor do estabelecimento penal ou socioeducativo.

& 3° No aleslado devera constar se as refeigdes foram formecidas dentro da quantidade e gualidade contratadas no més de referéncia e quando
atestada qualguer irregularidade da alimentagdo fornecida. devera eslar em consondncia com a documentagio comprobalona encaminhada no
processo de pagamento (ex: nolificagdes, relatorios, registros no livro de ocorréncias, fotos, ele.)

& 42 A Coordenadoria de Servigos de Alimentagao procederd & andlise da documentagao, podendo ulilizar os atestados para fins de renovagao
contratual & instauragio de processos administrativos em desfavor das empresas fomecedoras de alimentacio.

Art. 13 Mo Processo de Pagamento da Alimentacao deverao constar:
a) Cl icomunicacgo interna) de encaminhamento;

b} Justificativa de divergéncia quanio aos pedidos de refeigdo diaros - Dar-se-a quando a solicitagao da refeigdo foi feila e a pessoa privada de
liperdade/adolescents em conflito com a |ei recebe alvara de soltura’mandado de desinternacdo/fransferéncia, ndo tendo a unidade tempo habil
para cancelar o pedido junto & empresa contratada (modelo no Anexo VI);

¢} Mapa de Alimentagio online extraido do Sislema de Confrole de Alimentacio;

d) Resumo das quantidades do Mapa de Alimentagao, em compatibilidade com a somaltdria dos Pedidos de Releicdes:
e) Pedidos de Releigdes;

fy Ateslado de fornecimento (modelo no Anexo [1);

g Atestado de Avaliacio de fornecimento da alimentagéo (modelo no Anexo )

h) Copia dos documentos que comprovem a data da movimentacio de pessoas privadas de liberdadefadolescentes em conflito com a lei, em
ordem alfabética, autenticado pelo SIGADOC através da opgo “Caplurado - Autenticar Documento Externo Caplurado”, & assinado pelo
servidor que fez a inclus&o do documento no sistema;

il Planilha de somaldria dos pedidos Diarios de Refeigbes;

i Relatdrio de Acompanhamento da Execucdo Confralual (acompanhado das nolificacdes e registros relacionados &s ocorréncias relatadas),
nos moldes do Anexo |;

k) Documentos do Instrumento de Medigio de Resultados - IMR, nos contratos em que houver;
[} Pesquisa de salisfacao do pdblico usuario:
m) Escala de servidores designados em cada planiio para confecgdo dos pedidos de refeicdo e recebimento das refeigdes;

n) Escala realmente executada no més (em caso de alleracdo. tais como: permulas, atestados, elc) informando igualmente os servidores
designados.

& 1% O Pedido de Refeigdes deve ser feilo em duas vias, encaminhado & empresa fornecedora de refeigies a cada elapa de enlrega, guais
SEJEm:

a) O Pedido do café da manha sera enfregue no alo da entrega do jantar do dia anterior ao seu fornecimento;
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by O pedido do almoco e do lanche, no caso de unidade socioeducativa, sera entregue no alo da entrega do café da manhi do dia do ssu
fornecimento;

¢l O pedido do jantar e da ceia, no caso de unidade socioeducaliva, serd enfregue no ato da entrega do almogo do dia do seu formecimenta.

& 2° Mo Pedido de Refeicies devera estar descrito o nimero de refeigtes normais e distas especiais soliciladas as pessoas adultas privadas de
liperdade ou adolescentes em conflito com a lei. devendo esltar rigorosamente em consondncia com o ndmero de pessoas atendidas,
correspondentes & movimentagio de entrada e saida desles. O Pedido de refeigies deve ser devidamenle assinado pelo servidor responsavel,
contendo ndmero de malricula. bem como assinado pelo representante da empresa confratada que recebeuw o pedido e ndo pode conter rasuras

& 3% A capa do processo administrativo devera conter o nome da unidade, o més de referéncia, o nimero do contralo & o nome da Contratada.

& 4% A Comunicacio Interna (Cl) de encaminhamento devera informar a documentacio anexa, més de referéncia do Mapa de Alimentagao a ser
encaminhado, informacdes do tipo de incompatibilidade entre as guantidades contabilizadas nos Pedidos de Relfeigies e o sislema de Mapa de
Alimentagao.

& 5° O mapa de alimentac&o das pessoas privadas de liberdade no regime aberto & semiaberto e adolescentes que cumprem medida de
semiliberdade. caso ndo sejam fornecidas lodas as refeicdes igual ao regime fechado, devera ser confeccionado de forma que demonstre o

nome da pessoa privada de liberdade/adolescente em conflito com a lei, data de enfrada e saida da unidade, o nimero de refeigbes fornecidas e
valor.

& 62 O mapa de alimentacdo de criangas sob a guarda de méaes reclusas deverd ser confeccionado de forma que demonstre o nome da mae e
as inicigis do nome da crianca.

Art. 14 O ndo cumprimento desta Instrucio Mormaliva pelos servidores plblicos vinculados a esta Secretaria de Estado de Juslica, ensejara a
abertura do compelente procedimento administrativo disciplinar e conseguinte aplicacio de sangies.

Art. 15 Os fiscals e gestores dos contratos contardo com o auxilio dos drgdos de assessoramento juridico e de contrale interno do proprio drgdo
ou entidade para desempenho das funcdes essenciais 4 execucao das suas funcies.

Art. 16 Esta Instrugdoe Normaltiva entra em vigor na dala de sua publicagao.

Art. 17 Ficam revogadas as disposicies em contrario, em especial a Instrucdo Normativa n® 07/2020/SAAPSAJU/SESP de 17 de agoslo de
2020 e a Portaria N® 221/2018/GAB/SEJUDH, de 26 de novembro de 2018.

HERMINIA DANTAS DE BRITO

Secretaria Adjunta de Administracdo Penilenciria

LEMICE SILVA DOS SANTOS BARBOSA

Secretaria Adjunta de Politicas sobre Drogas e Sistema Socioeducativo

AUGUSTO SERGIO DE SOUSA CORDEIRO

Secretario Adjunto de Administracdo Sistémica

WVITOR HUGO BRUZULATO TEIXEIRA

Secrelario de Estado de Justica

LISTA DE ANEXOS

Os anexos ficardo disponiveis no site hitps:'www_sesp.migov_briransparéncia-sejus.

ANEXO | - MODELO DE RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAQ CONTRATUAL
ANEXO Il - MODELO DE ATESTADO DE FORNECIMENTO DE REFEICOES

AMNEXO IIl - MODELO DE ATESTADO DE AVALIAGAC DE FORNECIMENTO DE ALIMENTAGAO
ANEXO IV - MODELO DE NOTIFICAGAD

ANEXO V - FORMULARIO CHECK LIST DE RECEBIMENTO DE REFEIGOES

ANEXO VI - MODELO DE JUSTIFICATIVA DE DIVERGENCIA

ANEXO VIl - MODELO DE ESCALA DE PLANTAQ PREVISTA PARA O MES

ANEXO VIIl - MODELO DE ESCALA DE PLANTAC EFETIVAMENTE TRABALHADO NO MES

ANEXO |¥ - MODELO DE FORMULARIC DE PESQUISA DE SATISFAGAD
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ANEXO X - MODELO DE DECLARAGAC DE REALIZAGAO DA PESQUISA DE SATISFAGAD

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Cenlro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Culaba, MT

Codigo de autenticacdo: 1dad449a1

Consulte a autenticidade do codigo acima em hilps Yiomat.mt.gov.br'legislacac/diario_oficial/'consultar
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