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1. OBJETIVO 
Estabelecer os critérios para a fiscalização do serviço executado por empresa 
terceirizada nos Restaurantes Universitários (RUs) da UFPR. 
 
2. CAMPO DE APLICAÇÃO 
Este procedimento se aplica aos Restaurantes Universitários da UFPR instalados nas 
localidades de Curitiba, Palotina, Toledo, Jandaia do Sul, Matinhos, Mirassol e Pontal 
do Sul. 
 
3. DEFINIÇÕES 
Instrumento de Medição de Resultado (IMR): documento contratual com mecanismo 
que define, em bases compreensíveis, tangíveis, objetivamente observáveis e 
comprováveis, os níveis esperados de qualidade da prestação do serviço e respectivas 
adequações de pagamento. 
 
Lista de verificação de Boas Práticas: instrumento de avaliação dos itens e ações 
demandados para realização de qualquer atividade, sendo amplamente utilizada em 
sistemas de gestão da qualidade e nos programas de Boas Práticas de Higiene da 
indústria de alimentos e em serviços de alimentação. 
 
Relatório de Ocorrências: documento desenvolvido pela fiscalização técnica de cada 
RU com todos os tipos de ocorrências que não estão em conformidade com o termo 
de referência do contratou ou com as normas da vigilância sanitária aplicáveis. 
 
Responsável Técnica (RT): atribuição concedida pelo Conselho Regional de 
Nutricionistas ao Nutricionista habilitado, que assume o compromisso profissional e 
legal na execução de suas atividades, compatível com a formação e os princípios éticos 
da profissão, visando à qualidade dos serviços prestados à sociedade.  
 
Resumo das Ocorrências: documento desenvolvido pela fiscalização técnica de cada 
RU que descreve as ocorrências diárias e mensais que geraram não conformidades.  
 
Termo de Referência:  documento da fase preparatória do processo licitatório (art. 18, 
inciso II, da Lei Federal nº. 14133, de 2021), cuja função é definir o objeto que será 
contratado pela administração para o atendimento de uma necessidade, devendo 
estar alinhado com o Estudo Técnico Preliminar, quando houver.  
 
Fiscalização Contratual: É o conjunto de atividades exercidas pela Administração para 
controle, acompanhamento e monitoramento do cumprimento das obrigações 
estabelecidas em contrato, com o fim de assegurar a execução do objeto contratado 
e o respeito às normas vigentes. 
 
Fiscal técnico do contrato (Nutricionista – Habilitação): responsável pela avaliação 
da execução do objeto nos moldes contratados, aferindo se a quantidade, 
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qualidade, tempo e modo de prestação dos serviços estão compatíveis com os 
indicadores de desempenho previstos neste Termo de Referência. Responsáveis por 
aplicar o IMR (Instrumento de medição de resultados); 
 
 
4. DESCRIÇÃO  
 
A fiscalização de serviço executado pelas empresas terceirizadas é realizada pela 
fiscalização técnica do contrato, e consiste em verificar a aplicação das boas práticas 
de manipulação no processo de produção das refeições, desde o recebimento até a 
distribuição das preparações para o público, incluindo as etapas de limpeza, 
desinfecção de ambientes, equipamentos e utensílios, até a coleta dos resíduos. A 
fiscalização também inclui o monitoramento da adequação às cláusulas do Termo de 
Referência do Contrato.  
 
O procedimento inclui o acompanhamento, monitoramento, e preenchimento mensal 
dos seguintes formulários: 
 
- relatório de ocorrências diárias: no qual são relatados todas as não conformidades 
observadas, e que que possam alterar algum padrão estabelecido no Termo de 
Referência e Contrato, independente de gerar descontos no Instrumento de Medição 
de Resultados (IMR) – ANEXO 1; 
- lista de verificação de boas práticas na produção de refeições: adaptada do CECANE 
Rio Grande do Sul, contempla além das normas relacionadas às boas práticas, de 
acordo com a legislação vigente, também a pontuação para cada item, de acordo com 
a conformidade, e a avaliação geral do serviço – ANEXO 2; 
- resumo de ocorrências: onde são relatados os eventos que geram desconto de 
acordo com a descrição do IMR – ANEXO 3; 
- Instrumento de Medição de Resultados: onde é apresentada a pontuação total 
obtida pelo serviço, de acordo com os formulários anteriores, e calculado o percentual 
de glosa a ser aplicado diretamente na fatura correspondente – ANEXO 4. 
 
5. FISCALIZAÇÃO 
 
A operacionalização da fiscalização contempla os seguintes passos:   
 

• Elaboração diária de relatório de ocorrências; 

• Envio semanal das ocorrências para o nutricionista Responsável Técnico (RT) da 
empresa terceirizada, que deve analisar, justificar, e dar ciência no documento;  

• Preencher o documento do IMR até o quinto dia útil do mês subsequente, 
calculando a porcentagem de desconto, e enviar por e-mail para análise e 
aprovação da Chefe de Nutrição e Coordenadoria dos Restaurantes Universitários; 

• Após aprovação da Chefe de Nutrição, realizar reunião com o nutricionista 
Responsável Técnico (RT) da empresa (e se necessário, com demais 



CONTROLE DE PROCESSOS 
 

TÍTULO: Fiscalização de Serviço de Nutrição - 
Restaurantes Universitários UFPR 

RU/PRA/UFPR 

Data de emissão: 

Revisão: 00 

Data da revisão: 

 

 

Página 3 de 
23 

representantes) apresentando as ocorrências que geram descontos, e a 
pontuação final do IMR; 

• Após apresentação ao fornecedor, todos os documentos do IMR devem ser 
assinados pelo fiscal técnico e nutricionista RT da empresa; 

• Os documentos devem ser digitalizados e inseridos no Processo SEI que trata do 
IMR da unidade específica, no qual deve constar mensalmente uma DECLARAÇÃO, 
conforme modelo anexo (ANEXO 5), constando a porcentagem de desconto, o 
valor da glosa, e o valor do faturamento do mês em que se deram as ocorrências; 

• A declaração deve ser assinada pelo fiscal técnico responsável; 

• O processo deve então ser disponibilizado para assinatura externa do fornecedor; 

• Depois das assinaturas devidas o processo deve ser encaminhado para as caixas 
UFPR/R/PRA/RU/SADM para que seja providenciada a glosa no processo de 
pagamento mensal, e para UFPR/R/PRA/RU para ciência da Coordenadoria dos 
Restaurantes Universitários. 
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6. LISTA DE ANEXOS  
 
 
ANEXO 1 – RELATÓRIO DE OCORRÊNCIAS DIÁRIAS 
 
ANEXO 2 – LISTA DE VERIFICAÇÃO DE BOAS PRÁTICAS  
 
ANEXO 3 – RESUMO DE OCORRÊNCIAS 
 
ANEXO 4 – IMR 
 
ANEXO 5 - MODELO DE DECLARAÇÃO DO PROCESSO NO SEI 
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ANEXO 1 - RELATÓRIO DE OCORRÊNCIAS DIÁRIAS 
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ANEXO 2 – LISTA DE VERIFICAÇÃO DE BOAS PRÁTICAS 
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ANEXO 3 – RESUMO DE OCORRÊNCIAS 
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ANEXO 4 – IMR 
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ANEXO 5 - MODELO DE DECLARAÇÃO DO PROCESSO NO SEI 

À Gestora do Contrato XX/20XX 

O item XXXX do Termo de referência (número do documento Sei), citado na Cláusula XXX do Contrato 
XX/20XX (número do documento Sei), firmado entre UFPR e CONTRATADA (CNPJ XX.XXX.XXX/XXXX-XX) 
determina que a Contratante deverá aplicar mensalmente o Instrumento de Medição de Resultados 
(IMR) a fim de avaliar os níveis de qualidade da prestação de serviços, conforme segue: 

ITEM XXXX – DOS PROCEDIMENTOS DE FISCALIZAÇÃO E GERENCIAMENTO DO CONTRATO 

Subitem  14.6: Instrumento de Medição de Resultados 

14.6.1 Os níveis de qualidade da prestação do serviço serão medidos através de “Instrumento de 
Medição de Resultados”, que define as bases a serem aplicadas no controle da qualidade do objeto 
executado, e respectivas adequações de pagamento devidas em caso de não atendimento das metas 
estabelecidas; 
14.6.2 Para definição dos critérios avaliados foi desenvolvido um Instrumento de Medição de Resultados 
(IMR), composto por quatro módulos e suas particularidades: cardápios, materiais e equipamentos, 
atendimento ao usuário/distribuição da refeição, e risco sanitário, conforme ANEXO G; 
14.6.2.1 Para definição dos critérios a serem avaliados nos módulos cardápios, materiais e 
equipamentos, e atendimento ao usuário/distribuição da refeição, foram definidos aspectos 
relacionados a cláusulas contratuais. Para cada um dos módulos citados foram determinados os critérios 
a serem seguidos, respectivos graus de conformidade, e pontuação relacionada; 
14.6.2.2 Para avaliação do risco sanitário foi estabelecido como instrumento uma Lista de Verificação de 
Boas Práticas (ANEXO X), elaborada com base na Resolução RDC 216/2004 (BRASIL, 2004), com 
metodologia de cálculo adaptada do modelo CECANE/UFRGS 
http://www.ufrgs.br/cecane/downloads/). A memória de cálculo desta Lista está no ANEXO I.  

Este check list será aplicado por um Fiscal Técnico nutricionista e o resultado desta avaliação será 
considerado no IMR. 
14.6.3 Para cada módulo da Lista de Verificação de Boas Práticas foram definidos pesos, conforme consta 
no ANEXO XX; 
14.6.4 O somatório obtido nos quatro módulos do IMR indicará a adequação da CONTRATADA às 
obrigações contratuais, e a porcentagem a ser descontada da fatura mensal será definida de acordo com 
as faixas de ajustes dispostas no ANEXO XXX; 
14.6.5 A cada visita realizada pela Fiscalização Técnica da UFPR será elaborado um relatório apontando 
as não conformidades observadas, o qual deverá ser imediatamente assinado pela CONTRATADA; 

14.6.6 Os relatórios mencionados no item xxx serão compilados em relatório único – IMR –referente ao 
mês corrente, para ciência e assinatura pela CONTRATADA, no prazo de 3 (três) dia súteis; 
14.6.7 O desconto será realizado diretamente em fatura subsequente à prestação dos serviços avaliados; 
14.6.8 Se dentro do período de 12 (doze) meses, o resultado obtido no IMR for igual ou inferior a 
33(trinta e três) pontos, ou seja, percentual de conformidade abaixo de 50% (cinquenta por cento), por 
02 (dois) meses consecutivos, ou 03 (três) meses alternados, considerar-se-á inexecução contratual; 
14.6.9 As penalidades previstas neste Termo de Referência são independentes entre si, podendo ser 
aplicadas isolada ou cumulativamente, sem prejuízo de outras medidas cabíveis; 
14.6.10 Para as falhas apontadas pela fiscalização será concedido prazo para correção à CONTRATADA; 
14.6.10.1 Poderá ser concedido prorrogação do prazo de regularização nas falhas apontadas, mediante 
justificativa fundamentada e apresentada antes do encerramento do prazo inicial concedido; 
14.6.10.2 as ações corretivas realizadas passarão por aprovação da Fiscalização; 
14.6.11 As penalidades serão obrigatoriamente registradas no SICAF e, no caso de impedimento de licitar 
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e contratar, o licitante será descredenciado por igual período, sem prejuízo das multas previstas no 
Edital, no Contrato e das demais cominações legais. 

A aplicação do IMR no mês de XXX/20XX resultou em XX pontos, o que, de acordo com a planilha de 
referência, representa um desconto de X% do faturamento mensal da Contratada, o qual foi de R$ XXX. 

Os documentos Sei (número do documento Sei) demonstram as ocorrências e o cálculo resultante no 
desconto aplicado. 

Assim, o desconto referente à aplicação do IMR em XXX/20XX deve ser de R$ XXX. 

Atenciosamente, 

 
 
 


