MANUAL

PROGRAMA RESTAURANTE POPULAR

Parte | - APRESENTACAO DO PROGRAMA
Parte 11 - ELABORAGAO DA PROPOSTA
Parte 111 - ORIENTACOES TECNICAS

Brasilia, setembro de 2004.




& Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome

PATRUS ANANIAS DE SOUZA
Ministro de Estado do Desenvolvimento Social e Combate a Fome

JOSE GIACOMO BACCARIN
Secretario de Seguranga Alimentar e Nutricional

CRISPIM MOREIRA
Diretor do Departamento de Promogéo de Sistemas Descentralizados

FATIMA CASSANTI
Coordenadora de Sistemas de Alimentacdo e Nutricdo

125 B

in ol F3ECA



SUMARIO
PARTE | — APRESENTACAO DO PROGRAMA RESTAURANTE POPULAR

1. INTRODUCAO

2. POR QUE IMPLANTAR UM RESTAURANTE POPULAR?
3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo Geral

3.2 Objetivos especificos

4. QUEM PODE APRESENTAR PROPOSTAS

. PUBLICO ALVO

. LOCALIZACAO

. GESTAO DOS RESTAURANTES POPULARES
. PARCEIROS POTENCIAIS

9. PRECO COBRADO POR USUARIO

10. QUANTO AO AMPARO LEGAL

11. QUANTO A EDUCACAO ALIMENTAR

12. CONCEITOS BASICOS

o ~N O Ol

PARTE Il — ELABORACAO DO PROJETO

1. APRESENTACAO

2. CONDICOES PARA CELEBRACAO DO CONVENIO
3. DA COMPOSICAO DO PROCESSO
3.1 Documentacédo

3.2 Elaboracéo do Plano de trabalho
3.3 Elaboracédo do Projeto Técnico
4. CONSIDERAGCOES GERAIS

5. ANEXOS

5.1 Anexo |

5.2Anexo Il

5.3Anexo I

PARTE 111 — ORIENTACOES TECNICAS

1. ORIENTACOES GERAIS
2. OBRAS PUBLICAS
3. CONCEITOS BASICOS



Parte | - APRESENTAGCAO DO PROGRAMA RESTAURANTE POPULAR

1. O PROGRAMA RESTAURANTE POPULAR

O Programa Restaurante Popular é um dos programas integrados a rede de
acOes e programas do Fome Zero, politica de inclusdo social estabelecida em 2003. O bom
funcionamento deste programa é papel do Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a
Fome e espera-se, com ele, criar uma rede de protecdo alimentar em &reas de grande
circulacdo de pessoas que realizam refeicbes fora de casa, atendendo dessa maneira, 0s

segmentos mais vulneraveis nutricionalemente.

1.1 Objetivo do Programa

O Programa Restaurante Popular tem como objetivo apoiar a implantacdo e
modernizacdo de restaurantes pubicos populares geridos pelo setor publico municipal/ estadual,
visando a ampliacdo de oferta de refeicBes prontas saudaveis e a pre¢os acessiveis, reduzindo

assim, 0 nimero de pessoas em situacdo de inseguranca alimentar.
Objetivos Especificos:
e Apoiar a construcéo, reforma e adaptacdo das instala¢des prediais;
e Apoiar a aquisicdo de equipamentos, materiais permanentes e de consumo nNovos;
e Apoiar a capacitagdo das equipes de trabalho;

e Apoiar a formacdo de profissionais, na area de gastronomia, que desempenhem

atividades basicas de um restaurante;

e Apoiar a difusdo dos conceitos de educacdo alimentar e sua aplicagéo.



2. INTRODUCAO

Restaurantes Populares sdo estabelecimentos administrados pelo poder publico
que se caracterizam pela comercializacdo de refeigbes prontas, nutricionalmente balanceadas,
originadas de processos seguros, preponderantemente com produtos regionais, a precos
acessiveis, servidas em locais apropriados e confortaveis, de forma a garantir a dignidade ao
ato de se alimentar. Sdo destinados a oferecer a populacdo que se alimenta fora de casa,
prioritariamente aos extratos sociais mais vulneraveis, refei¢cées variadas, mantendo o equilibrio
entre os nutrientes (proteinas, carboidratos, sais minerais, vitaminas, fibras e 4gua) em uma
mesma refeicdo, possibilitando ao méximo o aproveitamento pelo organismo, reduzindo os

grupos de risco a saude.

Esses restaurantes devem ainda funcionar como espagos multiuso para diversas
atividades, contribuindo para o fortalecimento da cidadania e representando um pdélo de
contato do cidaddo com o poder publico. Nesses espacos, devem ser realizadas atividades de
educacdo alimentar, como, por exemplo, palestras sobre valor nutricional dos alimentos,
oficinas de aproveitamento e combate ao desperdicio de alimentos, realizagdo de campanhas
educativas, e também outras atividades com fins culturais e de socializagdo, tais como shows,

apresentacdes e reunides da comunidade.

3. POR QUE IMPLANTAR UM RESTAURANTE POPULAR?

O modo de vida nas médias e grandes cidades tem gerado um progressivo
crescimento do numero de pessoas que realizam suas refeicdes fora de casa, muitas vezes
substituindo o almog¢o por um lanche rapido em bares e restaurantes, comprometendo a
gualidade das refeicdes consumidas. Por questdes de restricbes orcamentdarias, parcela
significativa dessas pessoas ndo tem acesso ao mercado tradicional de refeicGes prontas.
Muitos dos trabalhadores que recebem o beneficio do auxilio refeicdo preferem utiliza-lo na
compra de alimentos /n natura em estabelecimentos tais como padarias, agougues e
supermercados. Na maioria das vezes, esses trabalhadores residem em éareas distantes de seus
locais de trabalho, e, desta forma, o custo e o tempo necessario ao deslocamento os impedem
de fazer as refeicbes em casa, tendo como solugdo o almogo por meio de marmitas. Essa

situacdo tem se transformado em uma violagdo diaria aos habitos alimentares, comprometendo



a qualidade das refeigcbes e aumentando os riscos de agravos a saude, ja& que na maioria das
vezes, as refeicbes ndo possuem as caracteristicas que preenchem os requisitos de uma
alimentacdo balanceada. A instalacdo de restaurantes populares visa ampliar a oferta de
refeicbes nutricionalmente balanceadas e seguras, comercializadas a precos baixos.

Os beneficios sdcio-econdmicos dos restaurantes populares ndo se restringem a seus
usuarios diretos. Os restaurantes podem atuar como reguladores de precos dos
estabelecimentos localizados em seu entorno, contribuindo também para uma elevacdo da

qualidade das refeicbes servidas e higiene dos estabelecimentos.

4. OBJETIVOS

Objetivo Geral
Oferecer refeicdes nutricionalmente balanceadas originadas de processos
seguros, em local confortdvel e de facil acesso, ao custo de R$ 1,00, destinadas,

preferencialmente, ao publico em estado de inseguranca alimentar.

Objetivos Especificos:

e Elevar a qualidade da alimentacdo fora do domicilio, garantindo a variedade dos
cardapios com equilibrio entre os nutrientes (proteinas, carboidratos, sais minerais,
vitaminas, fibras e é&gua) na mesma refeicdo, possibilitando ao maximo o
aproveitamento pelo organismo;

e Promover acdes de educacdo alimentar voltadas a seguranca nutricional, preservacao e
resgate da cultura gastrondmica, combate ao desperdicio e promoc¢éo da saude;

e Gerar novas praticas e habitos alimentares saudaveis, incentivando a utilizacdo de
alimentos regionais;

e Promover o fortalecimento da cidadania por meio da oferta de refeicbes em ambientes
limpos, confortaveis e em conformidade com as orientacfes dos 6rgdos de vigilancia
sanitaria, favorecendo a dignidade e a convivéncia entre 0s USUArios;

e Estimular os tratamentos bioldgicos dos residuos organicos e a criacdo de hortas;

e Disponibilizar o espaco do Restaurante Popular para realizacdo de atividades de
interesse da sociedade (reunifes, comemoracdes, cursos de culinaria saudavel e outros

eventos).



5. PUBLICO ALVO
O publico alvo dos Restaurantes Populares sdo pessoas que se encontram em

situacdo de inseguranca alimentar, principalmente pessoas de baixa renda.

6. LOCALIZACAO

Os restaurantes populares devem estar localizados em regibes de grande
movimentacdo de pessoas de baixa renda, como por exemplo, areas centrais da cidade,
proximas a locais de transporte de massa e/ou em areas de grande circulacdo de populacédo de
baixa renda. A instalacdo deve permitir que os usudarios ndo tenham que utilizar meios de
transporte para a realizacdo de deslocamentos no horario de almoco.

E fundamental que seja realizado um levantamento para caracterizacdo do
publico-alvo e dos estabelecimentos comerciais existentes nas proximidades do restaurante
popular.

Para a escolha adequada do local, podendo ser realizada uma pesquisa, com 0
objetivo de se identificar a demanda existente e o perfil do usuario potencial. Devem ser
levantadas informacfes sobre os estabelecimentos que comercializam refeicbes e que operam
nas proximidades do local onde se pretende instalar o restaurante visando ndo gerar diminui¢édo
do emprego e renda. Deve-se também obter dados sobre o perfil das pessoas que transitam
e/ou trabalham nas proximidades.

Com relacdo aos estabelecimentos comerciais existentes, € importante que sejam
levantadas informacdes relativas a quantidade de refeicbes comercializadas diariamente, preco
cobrado, tipo de cardépio e horéarios de funcionamento.

Da mesma forma, é importante caracterizar o publico-alvo potencial, constituido
pelas pessoas que transitam e/ou trabalham na regido. Para que seja tragado um perfil sécio-
econbmico, além do levantamento dos habitos alimentares do usuario potencial do restaurante,
devem ser investigadas questBes como nivel de renda, local de realizacdo das refeicdes, horario

de almocgo, ocupacdo, habito de realizar refeicdes fora de casa, dentre outras.



7. GESTAO DE RESTAURANTES POPULARES

Os restaurantes populares podem ser geridos diretamente por 6rgao da
administracdo publica ou por meio de parceria com organizacdes sem fins lucrativos. Em ambas
as situacdes devem estar articulados com outras a¢bes de seguranca alimentar e nutricional,
como educacdo alimentar, merenda escolar, distribuicdo de alimentos a populacdo carente,
dentre outras acBes. Recomenda-se ainda compras diretamente de produtores locais gerando
renda e emprego. Desta forma, os resultados sdo potencializados com impactos na eficiéncia,
eficacia e efetividade na gestao do restaurante.

Experiéncia recente mostra que, quando o municipio/ estado conta com um
orgdo responsavel pela conducdo da politica local de seguranca alimentar, é criado um
departamento ou geréncia com estrutura or¢amentaria especifica para a gestdo do restaurante
popular. Caso ndo exista esse Orgdo, deve-se criar um departamento ou geréncia do
restaurante em outro O6rgdo que exerca atividades afins. A abertura de uma dotagdo
orcamentaria especifica é fundamental para que seja feito o acompanhamento/ controle da
gestdo dos Restaurantes Populares, em especial a evolu¢do das receitas e despesas.

Em alguns casos, a administracdo publica optou por terceirizar a
operacionalizacdo dos restaurantes populares, por meio da contratagdo de empresas de
alimentacdo industrial. Nesse modelo de gestdo, fica transferida a iniciativa privada a
exploragcdo comercial do restaurante, cabendo a administracdo publica a funcéo de avaliacédo e

monitoramento dos servigos.

8. PARCEIROS POTENCIAIS

Para o melhor funcionamento do restaurante popular, diversas parcerias podem
ser estabelecidas, nos diversos niveis de governo e junto a outras entidades. Na gestao direta
do poder publico, o 6rgao responsavel pela administracdo podera acessar outros programas do
Ministério para auxiliar no abastecimento do equipamento como o Programa de Compra Local
de Alimentos, que podera beneficiar os agricultores familiares da regido e garantir o
fornecimento de géneros alimenticios de boa qualidade.

Como potenciais parceiros podem ser destacados:



Governo Estadual

a. Secretaria de Agricultura / Empresas de Assisténcia Técnica: auxiliando diretamente ou por
meio das empresas de assisténcia técnica na sele¢cdo de produtos regionais que podem ser
utilizados nos cardapios; identificando e orientando os produtores rurais ou associacfes de
produtores que podem ser fornecedores de géneros alimenticios e disponibilizando

informacdes sobre safra agricola para subsidiar o planejamento dos cardapios.

b. Secretarias Estaduais de Saude ou 6rgdo responsavel no ambito estadual pelo controle
sanitario de produtos e servigos de interesse da salde - fornecendo informacdes sobre o
estabelecimento, em carater suplementar ao nivel federal, sobre as condi¢cdes sanitarias

para instalacdo e funcionamento de um restaurante na sua area de competéncia.

c. Corpo de Bombeiro — apoiando na garantia da seguranca do equipamento com acoes

preventivas e vistorias permanentes.

d. Policia Militar — apoiando na garantia da seguranca dos usuarios nos horarios de

funcionamento.

e. Orgdo Regional do Ministério do Trabalho — fornecendo orientacdes relativas a seguranca e

salide no trabalho.
Governo Municipal

a. Secretaria de Assisténcia Social — realizacdo de atendimentos dos programas sociais
desenvolvidos pelo municipio no espa¢o do restaurante — realizacdo de cadastros,

informacdes sobre programas, etc.

b. Secretarias Municipais de satde ou Orgéo responsavel pelo controle sanitario de produtos
e servicos de interesse da saude — fornecendo orientacdes sobre o estabelecimento, em
carater suplementar ao nivel federal e estadual, as condi¢Bes sanitarias para instalacédo e
funcionamento de um restaurante na sua area de competéncia. Os interessados em
instalar um restaurante devem recorrer a este 6rgdo a fim de obter as informacgbes
relativas aos procedimentos administrativos a serem seguidos e as legisla¢des sanitarias a

serem cumpridas.

c. Secretaria de Agricultura e Abastecimento — disponibilizando informacdes sobre precos de
produtos béasicos e onde adquiri-los a pre¢os mais baixos, fornecimento de informages

sobre precos no atacado para auxiliar nas compras.



d. Orgao responsavel pela limpeza urbana - recolhimento do lixo, que pode ser utilizado para
a fabricacdo de adubos organicos para projetos de agricultura urbana — hortas escolares,

comunitérias, entre outros.

Governo Estadual e/ ou Municipal

a. Apoiando a identificacdo de terrenos disponiveis em locais apropriados para a instalacédo

do restaurante popular.

Outros parceiros:

a. Conselhos Estaduais de Nutricho — oferecendo orientacbes sobre a elaboracdo de

cardapios, segundo os habitos alimentares locais.

b. Universidades — apoiando com pesquisa e/ ou extensdo a fim de aprimorar todos o0s
setores e atividades do restaurante, inclusive na identificacdo e caracterizacdo do publico

alvo.

c. ONGS / OCIPS - oferecendo servicos, apoiando acdes, desenvolvendo atividades de

educacao e outros.

d. Industrias /Centros de Abastecimento / Empresas e outros.

9. PRECO COBRADO DO USUARIO

O preco a ser cobrado dos usuarios dos restaurantes populares é de R$ 1, 00,
devendo o poder publico responsavel, estadual ou municipal, cobrir os custos das refei¢es. O
preco total da refeicdo devera ser constituido, considerando-se a sazonalidade dos insumos sem
afetar a qualidade, a variedade e o nimero de refeicdes servidas. Considerando que 0 custo
médio unitario atual das principais experiéncias de restaurantes populares® esta em torno de R$
2,80 por refei¢do, ao optar por subsidiar a comercializacdo de refei¢cdes, a Prefeitura Municipal/
Governo Estadual deve necessariamente avaliar a sua capacidade de manutencdo desse
subsidio no médio e longo prazos. Nessas situacfes, é recomendavel também que o subsidio
seja 0 menor possivel, tendo sempre em vista a busca da auto-sustentabilidade, em especial

por meio de uma gestéo eficiente, sem fins lucrativos.



10.QUANTO AO AMPARO LEGAL
A criacdo dos Restaurantes Populares deve ter previsdo legal. O instrumento que
ampara a criagdo e o funcionamento dos Restaurantes varia em fun¢do da forma de gestéo
escolhida e da legislacdo especifica dos estados e municipios. E imprescindivel a ata de
aprovacdo do projeto, preferencialmente, pelo Conselho Municipal / Estadual de Seguranga
Alimentar, acompanhada de Lei de Constituicdo da entidade e da ata de posse do representante
do Conselho (Anexo VIII);

11. QUANTO A EDUCAQAO ALIMENTAR E NUTRICIONAL
Os Restaurantes Populares devem desenvolver atividades de educacdo alimentar,
visando estimular a sociedade a combater a fome e a adotar habitos alimentares saudaveis,
contribuindo para a prevencdo e o combate a uma série de problemas relacionados a
alimentacdo inadequada, como a desnutricdo, obesidade, diabetes e hipertensdo. Essas
atividades podem utilizar diversas formas de comunicacdo como campanhas, palestras, folders,

painéis, oficinas culinarias e outros.

Os contelidos abordados devem estar de acordo com as realidades locais, incluindo:

a. Saude, estilo de vida e alimentacéo saudavel, abordando a quantidade, a
gualidade, a regularidade e a adequacao para as diferentes fases do ciclo da
vida;

b. Valor nutritivo e funcionalidade dos alimentos (relacdo entre alimentos e
enfermidades para prevencdo, controle dos disturbios nutricionais e de doencas
associadas a alimentacdo e nutricao);

c. Combate aos preconceitos que prejudicam a adocdo de habitos alimentares mais
saudaveis, incluindo aproveitamento integral dos alimentos;

d. Resgate e estimulo aos habitos e praticas alimentares regionais relacionadas ao
consumo de alimentos locais, de baixo custo e alto valor nutritivo;

e. Préticas de higiene alimentar e pessoal para a promoc¢ao da seguranca alimentar
no domicilio, através de cuidados na escolha, manipulacéo, preparo, distribuicéo,
conservagao e armazenamento dos alimentos;

f. Cuidados na alimentacao fora do domicilio;

! Restaurantes Populares de Belo Horizonte e Goiania.



Informagdes sobre a época da safra e pre¢os dos alimentos, bem como
orientacBes para o reconhecimento das caracteristicas dos produtos de boa
gualidade;

Preparacdes nutritivas, baratas e saborosas;

Observacao e andlise da rotulagem dos alimentos.



Parte 11 — ELABORACAO DO PROJETO

1. APRESENTACAO

O Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome organizou as
instrucbes a seguir para a apresentacdo de projetos que tenham por objetivo a celebracdo de
convénios para transferéncia de recursos, sob a gestdo deste Ministério, para Estados, Distrito
Federal e Municipios que queiram instalar Restaurantes Populares em suas localidades. Estas
instrucdes estdo em consonancia com as disposi¢des contidas na Lei de Responsabilidade Fiscal
- Lei Complementar n® 101, de 04/05/2000; na Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO) - Lei n®
10.707, de 31/07/2003; na Lei Orcamentaria Anual - Lei n® 10.837, de 19/01/2004; na Lei
Organica da Assisténcia Social (LOAS) - Lei n® 8.742, de 07/12/93 e suas alteragdes; na Lei n. ©
8.666 de 21/06/1993 e suas alteracdes; Lei n. © 9.604, 05/02/98 e na Instrucdo Normativa n°
01/STN/MF, de 15/01/97 e suas alteracdes, dentre outras.

2. CONDICOES PARA CELEBRACAO DE CONVENIOS

O Chefe do Poder Executivo ou seu representante legal dos Estados, Distrito

Federal e Municipios acima de 100 mil habitantes.

Para a celebracdo de convénios com o Ministério do Desenvolvimento Social e
Combate & Fome — MDS, os projetos apresentados para a obtencdo de apoio financeiro,

deverdo atender aos seguintes requisitos:

1. Atender preferencialmente os destinatarios da Politica de Assisténcia Social,
ou seja: individuos ou segmentos populacionais urbanos ou rurais em
condi¢Bes de vulnerabilidade, em condicdes de desvantagem pessoal e/ou

em situacdes circunstanciais e conjunturais;
2. Estar adimplente com a Unido;
3. Existir disponibilidade de recursos na Lei Orcamentéaria Anual do proponente.

O Programa Restaurantes Populares sera executado sob a forma de transferéncia
voluntéria de recursos financeiros destinados a despesas de custeio e investimento detalhados
nas propostas aprovadas, por meio da celebracdo de convénios entre o Ministério do
Desenvolvimento Social e Combate & Fome e as Prefeituras Municipais/ Governos Estaduais

interessados, por intermédio de oOrgdos da administracdo direta ou indireta, desde que



cumpridas todas as exigéncias estabelecidas neste Manual, e respeitado o disposto na legislacdo
em vigor, estando ainda condicionados a existéncia de dotagbes orcamentarias e recursos
financeiros para garantir a contrapartida.

Por ocasido da apresentacdo proposta, o Ministério do Desenvolvimento Social e
Combate a Fome consultard o Cadastro de Créditos ndo Quitados para com o Setor Publico
Federal — CADIN, o Sistema Integrado de Administracéo Financeira — SIAFI e o Cadastro Unico
de Exigéncias para Transferéncias Voluntarias para Estado e Municipio — CAUC para verificar a
inexisténcia de situa¢do de mora ou de inadimpléncia da entidade proponente junto a qualquer
6rgdo ou entidade da Administracdo Publica Federal Direta e Indireta, a regularidade das
prestacbes de contas e o cumprimento das exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei

Complementar 101/00.

3. COMPOSIGCAO DO PROCESSO
O proponente apresentara a proposta acompanhada da documentagdo exigida no
presente manual, dando entrada no Setor de Protocolo do Ministério do
Desenvolvimento Social e Combate a Fome, situado a Esplanada dos Ministérios, Bloco
"A", Térreo, CEP 70.054-900 - BRASILIA/DF.

As Prefeituras Municipais/ Governos Estaduais interessados em obter apoio do
Ministério do Desenvolvimento Social e Combate & Fome deverdo apresentar proposta

constituida por:

a) Oficio de encaminhamento: versdo original, assinada pelo proponente
(governador, prefeito, secretario estadual/municipal e diretores presidentes dos
ceasas, desde que disponha de delegacdo de competéncia formal), encaminhada
ao Ministro Patrus Ananias, indicando claramente o objeto a ser executado

(anexo I1);

b) Plano de Trabalho, na forma exigida pela Instrucdo Normativa STN/MF n® 1, de
15 de janeiro de 1997 (ver pag.16);

¢) Planilha de Custos: para projetos que envolvam aquisicdo de equipamentos,
material de consumo e/ou servicos de terceiros. O Proponente devera
apresentar, anexa ao plano de trabalho, planilha de orcamento com no minimo
trés cotacdes de pregos de empresas diferentes dos itens para os quais esta
sendo solicitado apoio financeiro, com suas especificacdes detalhadas, conforme

recomendacdo do Tribunal de Contas da Unido. As empresas pesquisadas



também devem estar listadas com seus respectivos CNPJs e enderecos. Além da
planilha, as préprias cotagdes entregues pelas empresas devem ser anexadas ao

processo.
d) Projeto Técnico (ver roteiro na pag. 22);

e) Projeto Basico Arquitetbnico do Restaurante Popular (instrucdes na parte Ill

deste manual);

Estando tais itens avaliados pela unidade técnica e de acordo com este manual, o
projeto técnico e o plano de trabalho assinado e vistado em todas as folhas pelo

proponente deverdo ser acrescidos dos documentos apontados no item 3.1.

3.1 Documentacgao

Para a completa instru¢do dos processos, 0 proponente deverd apresentar a

documentacao abaixo relacionada:

1.

10.

Copia autenticada do CPF do Proponente;

Copia autenticada da Carteira de Identidade dos Responsaveis;
Copia autenticada do Termo de Posse dos Responsaveis;
Cépia do Cartdo do CNPJ do Proponente;

Copia da Lei Orcamentéria/2004: indicando a existéncia de crédito para a &rea da
assisténcia social, conforme disposto na Lei no 9.720, de 30/11/98, a qual se
acresce o Paragrafo Unico ao Art. 30, da Lei no 8.742 - Lei Organica da Assisténcia
Social (LOAS);

Balanco Sintético do exercicio anterior (2003);

Certiddo Negativa de Regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de
Servico (FGTS);

Certiddo Negativa de Regularidade perante o Instituto Nacional de Seguridade
Social (INSS);

Certiddo Negativa de Regularidade perante a Secretaria da Receita Federal (SRF);

Certiddao Negativa de Regularidade perante a Procuradoria geral da Republica
(PGFN);



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Certiddo Negativa de Regularidade perante a Secretaria de Receita Estadual ou

orgdo equivalente do Estado;

Certiddo Negativa de Regularidade perante a Secretaria de Receita Municipal ou
6rgao equivalente do Municipio;

Cépia do documento de abertura da conta corrente especifica para o convénio

assinada pelo gerente da agéncia;

Declaragdo de que instituiu, regulamentou, e arrecada impostos de sua

competéncia (artigos 155 e 156 da Constituicdo Federal);

Declaracdo de que cumpre os limites constitucionais relativos & educacdo e a

saude (anexo 1V);

Indicagdo e comprovagdo das contrapartidas da Prefeitura Municipal / Governo
Estadual, que devem ser monetizadas e alcangar os percentuais estabelecidos na

Lei de Diretrizes Orcamentarias;

Declaracdo quanto a compatibilidade entre os pregos apresentados e os praticados
no mercado local: para projeto que envolva Aquisicdo de Equipamentos, Material

de Consumo e/ou Servicos de Terceiros (Anexo Il1);

Documentos relativos a obra e ao local de funcionamento do Restaurante Popular

(verificar parte 11l deste manual);
Instrumento legal de criacdo do Restaurante Popular;

Ata de aprovacdo do projeto, preferencialmente, pelo Conselho Municipal
/Estadual de Seguranca Alimentar, acompanhada de Lei de Constituicdo da

entidade e da ata de posse do representante do Conselho (Anexo VIII);

Aprovacdo do COMSEA e na auséncia deste outro de representacdo social;

Cépia do titulo de propriedade ou de ocupacéo regular do terreno e/ou do imével,

acompanhada de “habite-se” ou documento equivalente, quando for o caso;



3.2 Elaboracgédo do Plano de Trabalho

Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome
PLANO DE TRABALHO

1- DADOS CADASTRAIS

Orgao/Entidade Proponente

Registrar o nome do 6rgao Proponente.

CN.PJ

Pessoa Juridica.

Registrar o numero de inscricdo do
Proponente no Cadastro Nacional de

Endereco

Registrar o endereco completo do Proponente (rua, nimero, bairro).

Cidade U.F. C.E.P. DDD/Telefone |FAX E.A.
Registrar o nome | Registrar a Registrar o Registrar o Registrar o Registrar a esfera
dacidade onde |siglada coédigo do c6digo DDD e os | c6digo DDD e | administrativa
esteja situadoo | unidade da endereco nameros do os nameros do | (Federal, Distrital,
Proponente. federagdo a postal do telefone. fax do Municipal) a qual
qual pertenca | Proponente. Proponente. pertenca o
o Proponente. proponente.
Conta Corrente Banco Agéncia Praga de Pagamento
Nidmero enomeda | Nome e c6digo do | 1, gicar o cédigo | Indicar o nome da cidade onde se localize a
conta corrente - Banco - A
I da agéncia do agéncia.
espeleﬁca para Bance
movimentar os '
recursos do
programa.
Nome do Responsavel (1) CP.F.

Registrar o nome. Em caso de 2° responsavel, repetir campos

Registrar o C.P.F do responsavel.

existentes.

C.I./Orgao Expedidor Cargo Funcao Matricula

Registrar o nimero da Reglstra}" o cargo do Indicar a fungdo do Ident/lflcar o nimero da
responsavel. responsavel. matricula funcional do

carteira de identidade do

) . responsavel.
responsavel, sigla do
orgao expedidor e
unidade da federacao.
Endereco CEP
Registrar o enderego residencial do responsavel, incluindo cidade. CEP do responsével.

2 - OUTROS PARTICIPES / INTERVENIENTES / EXECUTORES (Preencher quando houver)

Nome [CN.PJ. |EA.
Nome do Responsével ‘ Funcao ‘ CPF
Ci/6rgao Expedidor Cargo Matricula
Endereco Cidade: C.E.P.




3 - DESCRICAO DO PROJETO

Titulo do Projeto Periodo de Execugdo
Indicar o titulo do programa, projeto ou evento a ser executado. Inicio Término
Més /Ano | Més /Ano

Identificagdo do Objeto

Utilizar o verbo de acdo de acordo com o plano de aplicacdo, seguido do objetivo da agdo. O objeto
deve ser sucinto e objetivo.

Exemplo:

Adquirir equipamentos, materiais permanentes e de consumo novos, visando a instalagdo de
Restaurante Popular;

Ampliacao, reforma de imoével e aquisicio de equipamentos, materiais permanentes e de
consumo novos para a instalacado de Restaurante Popular;

Ampliacdo de imével e aquisicdo de equipamentos, materiais permanentes e de consumo novos
para a instalagdo de Restaurante Popular;

Reformar instalagdo predial, adquirir materiais permanentes e de consumo novos visando a
instalagdo do Restaurante Popular de (nome do municipio);

Construcdo de imével e aquisicao de equipamentos, materiais permanentes e de consumo novos
visando a instalagdo de Restaurante Popular.

Justificativa da Proposicdo

Descrever com clareza e sucintamente as razdes que levaram a solicitacdo do programa, projeto ou

evento, evidenciando os beneficios sociais e econdmicos a serem alcancados pela comunidade, a

localizacdo geografica, a metragem, o nimero de refei¢des diarias, publico alvo, etc.




4 - CRONOGRAMA DE EXECUCAO (META, ETAPA OU FASE).

Meta

Etapa

Especificagao

fisica do
executado

Indicador Fisico

Registrar a quantificacao

objeto a ser
(m% pessoas

beneficiadas; ou outra
unidade de mensuragao).

Duracao

Repetir o registrado
no item Descri¢do do
Projeto, no campo -
Periodo de Execucéao.

Fase

Unidade

Quantidade

Inicio Término

Descrever as etapas para
instalacio do  Restaurante
Popular. Utilizar como
parametro a lista sugerida:

Aquisicao de Equipamentos e
Materiais Permanentes.

(Listar equipamentos e materiais
permanentes no anexo referente
aos custos).

Aquisicao de Materiais de
Consumo (Listar materiais de
consumo no anexo referente aos
custos).

Contracdo de Servigos de
Terceiros (Listar materiais de
consumo no anexo referente aos
custos).

Etc.

Més/Ano |Més/Ano




5 - PLANO DE APLICACAO (R$ 1,00)

Natureza da Despesa

Total Concedente Proponente
Refere-se  ao  elemento de  despesa
correspondente a aplicacdo dos recursos
orcamentarios.
Codigo Especificagdo
. Elemento de despesa| Registrar o Registrar o valor RefvilStr;r ©
Codigo correspondente a cada codigo. valor do dos recursos vaor €os
de cada O recursos a
recurso solicitados ao serem
elemento | Exemplos: licitad Ministério d .
o solicitado ao inistério do | aplicados pelo
4 33.90.11 - Recursos Humanos. Ministério do | Desenvolvimento Proponente
esfpesa 33.90.30 - Utensilios e Materiais de | Desenvolvimen | Social e Combate a como
Ccln b01ime Consumo to Social e Fome. contrapartida.
e Y |44.90.51 - Obras. Combate a O valor da
contida Fome e loeo contrapartida
neste 44.90.52 - Equipamentos e Materiais i ) & sera calculado
abaixo registrar
manual | Permanentes. : sobre o valor
o valor do solicitado.
Todos os itens aqui descritos devem recurso a ser
ser detalhados em uma tabela de aplicado pelo
aplicagdo de recursos (anexo I). Proponente
através da
contrapartida.
TOTAL GERAL Registrar o Detalhamento
somatério dos da
valores Contrapartida
referentes  ao no item a
concedente e ao seguir.

proponente.




6 - CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO (R$ 1,00)

CONCEDENTE - Este campo refere-se ao valor do recurso a ser repassado pelo Concedente, devendo
ser preenchido de acordo com o estabelecido no cronograma de execucdo que podera estar distribuido
em uma ou mais parcelas, indicadas nos diferentes meses. Estabelecer a qual més se refere cada parcela.

Meta | 12 Parcela ou 22 Parcela 3?2 Parcela 42 Parcela 52 Parcela 62 Parcela
Parcela Unica

Meta 7% Parcela 82 Parcela 92 Parcela 10? Parcela 112 Parcela 122 Parcela

PROPONENTE (CONTRAPARTIDA) - Este campo refere-se ao valor da Contrapartida, devendo
ser preenchido de acordo com o desembolso do Proponente, constante do cronograma de execugdo que
podera estar distribuido em uma ou mais parcelas, indicadas nos diferentes meses. Estabelecer a qual
més se refere cada parcela.

Meta| 12 Parcela ou 22 Parcela 32 Parcela 42 Parcela 52 Parcela 62 Parcela
Parcela Unica

Meta 7% Parcela 82 Parcela 92 Parcela 10? Parcela 112 Parcela 122 Parcela

7 - DECLARACAO

Na qualidade de representante legal do proponente, declaro, para fins de prova junto ao Ministério do
Desenvolvimento Social e Combate a Fome, para os efeitos e sob as penas da Lei, que inexiste qualquer
débito em mora ou situacdo de inadimpléncia com o Tesouro Nacional ou qualquer 6rgido ou entidade da
Administracdo Publica Federal, que impega a transferéncia de recursos oriundos de dotagdes consignadas
nos orcamentos da Unido, na forma deste plano de trabalho e sob as penas do art. 299 do Cédigo Penal.

Pede deferimento,

Local e Data Proponente

8 - APROVACAO PELO CONCEDENTE

Aprovado

Local e Data Concedente




Informagdes sobre Contrapartida / Percentuais

De acordo com o previsto no artigo 42, da Lei n.© 10.707/2003, as transferéncias
voluntarias dependerao da comprovagao, por parte do Convenente, de que existe previsdao de
contrapartida na Lei Orcamentaria do Estado, Distrito Federal ou Municipio.

A contrapartida sera estabelecida em termos percentuais do valor previsto no
instrumento de transferéncia voluntaria de modo compativel com a capacidade financeira da
respectiva unidade beneficiada, ndo podendo ser alocada através de bens e servicos
economicamente mensuraveis em conformidade com o Art. 25, Paragrafo Primeiro, Inciso 4,
Alinea D, da Lei Complementar 101 - Lei de Responsabilidade Fiscal, de 04/05/2000, Art. 42 da
Lei 10.707 - Lei de Diretrizes Orgamentérias, de 31/07/2003 e na Portaria n° 71, de 30 de
marco de 2004, do Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome publicada no
Diario Oficial da Unido, 31 de margo de 2004.

Limites para a Contrapartida

I - no caso dos Municipios;

a) 3 (trés) e 8 (oito) por cento, para Municipios com até 25.000 (vinte e cinco mil)
habitantes;
b) 5 (cinco) e 10 (dez) por cento, para os demais Municipios localizados nas areas da
Agéncia de Desenvolvimento do Nordeste - ADENE e da Agéncia de Desenvolvimento da
Amazobnia - ADA e na Regido Centro-Oeste;

¢) 20 (vinte) e 40 (quarenta) por cento, para os demais;
Il - no caso dos Estados e do Distrito Federal:
a) 10 (dez) e 20 (vinte) por cento, se localizados nas areas da ADENE, da ADA e na Regido

Centro-Oeste;

b) 20 (vinte) e 40 (quarenta) por cento, para os demais.



3.3 Elaboracéao do Projeto Técnico

Os Projetos Técnicos a serem apresentados ao Ministério do Desenvolvimento
Social e Combate a Fome, no ambito do Programa Restaurantes Populares, deve seguir ao
roteiro basico descrito abaixo contendo, no minimo, as informacdes e dados indicados, e

apresentando todas os quesitos indicados neste Manual.

1 —TITULO DO PROGRAMA

2 — DIAGNOSTICO/ JUSTIFICATIVA

a) Apresentar os argumentos que justifiquem a implantacdo de Restaurante Popular
no(s) municipio(s); inclusive com a utilizacdo de indicadores s6cio-econdmicos
relativos aos potencias usuarios do Restaurante Popular;

b) Fundamentar a oportunidade do Programa como resposta aos problemas de
acesso a refei¢cdes prontas no(s) municipio(s);

¢) ldentificar e diagnosticar as acdes de seguranca alimentar e nutricional
desenvolvidas pelo municipio/ estado;

d) Apresentar a situacdo da oferta local de refeicbes de baixo custo
nutricionalmente balanceadas e preparadas de forma adequada, apresentando o0s
fatores condicionantes favoraveis ou desfavoraveis ao Programa.

3 - OBJETIVO

Os objetivos gerais e especificos devem guardar perfeita sintonia com os objetivos do Programa

Restaurantes Populares definidos no item 1.1 da primeira parte deste manual.

4 - BENEFICIARIOS

Quantificar e qualificar o perfil da populagdo usuaria potencial do Restaurante Popular.

5 — METAS
Quantificar os objetivos que se pretende alcancar com a implementacéo do Programa.
6 — CARACTERIZAGAO DO PROGRAMA

Detalhar as caracteristicas do Restaurante Popular no que se refere a localizacdo, gestéo,
planejamento das atividades de educacdo alimentar e nutricional, os parceiros envolvidos e
suas atribuicbes, dentre outras. Indicar como serdo conduzidas as a¢fes, quais 0s instrumentos
disponiveis ou a serem constituidos, a forma de execuc¢édo para atingir os resultados pretendidos
e as responsabilidades no gerenciamento e na execucdo das acdes (Orgdos e Unidades

Administrativas).



7 - ARMACAO DE FUNCIONAMENTO

Apresentar informacdes sobre as instalacGes, recursos humanos e materiais disponibilizados

para a operacdo do Restaurante Popular.

8 - CUSTOS E PRECO PAGOS PELOS USUARIOS

Apresentar estimativa de custos e receitas referentes ao funcionamento do Restaurante
Popular. Os custos relacionados devem contemplar, no minimo, os géneros alimenticios, a mao
de obra e outros itens de custeio, inclusive impostos, se houver. Devem ser apontadas as
origens das fontes de recursos que sustentardo o funcionamento do Restaurante, a exemplo da
receita esperada da comercializacdo das refeicbes e o valor do subsidio aportado pelo Poder

Publico.

9 - CRONOGRAMA Fisico / FINANCEIRO

Apresentar de forma ordenada as seguintes informagdes, observando o disposto neste Manual.

a) Indicar as datas de inicio e término da execucdo do projeto, bem como o
calendario de desembolso, inclusive das contrapartidas;

b) Indicar a dotacdo orcamentaria e o valor a ser destinado a instalacdo e
operacionalizacdo do Programa;

c) Apresentar o orcamento detalhado previsto e as correspondentes

contrapartidas.

10 - ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO

Descrever os mecanismos (sistemas) utilizados no monitoramento da execucdo das agbes do

Programa.



4.CONSIDERACOES GERAIS

Formalizagcédo do Instrumento

A proposta deve ser analisada e aprovada sob o ponto de vista técnico pela
Secretaria de Seguranca Alimentar e Nutricional/ Departamento de Promogdo de Sistemas

Descentralizados por meio de suas coordenacgfes técnicas.

A formalizagdo so se efetivard apds a aprovacdo do Plano de Trabalho por parte
do Concedente, a assinatura pelas partes (Corncedente e Proponente) do Termo de Convénio e
a publicacdo de seu Extrato no Diario Oficial da Unido, procedimentos que permitirdo a

posterior transferéncia de recursos financeiros para a execucéo do projeto.

Execucao do Projeto

O Convénio deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas pactuadas e a legislacdo pertinente, respondendo cada uma pelas conseqiiéncias de

sua inexecucao total ou parcial.

A execucdo do projeto deve ocorrer em estrita observancia ao constante no
Plano de Trabalho parte integrante do Termo de Convénio, Projeto Técnico, Planilhas de Custos

e/ou Projeto de Engenharia aprovados.

O Convenente devera observar, na contratacdo de servicos ou na aquisicdo de
bens vinculados a execugcdo do objeto, os procedimentos licitatérios de que trata a Lei n.°
8.666/93 e suas alteragdes, inclusive os procedimentos ali definidos para os casos de dispensa
e/ou inexigibilidade de licitacdo e as disposi¢Oes relativas a contratos e o disposto na Instrucéo

Normativa n® 01/97/Secretaria do Tesouro Nacional e suas alteragdes.

O Convenente se obrigara a facilitar a superviséo e a fiscalizacdo do Concedente,
permitindo-lhe efetuar acompanhamento /n /oco e fornecendo, sempre que solicitado, as
informacdes e os documentos relacionados com a execuc¢do do objeto, especialmente no que se

refere ao exame da documentacéo relativa a licitacdo e aos contratos.

O Concedente exercer& a funcdo fiscalizadora, dentro do prazo de
execucao/prestacdo de contas do convénio, ficando assegurando a seus agentes qualificados o
poder discricionério de reorientar e de acatar, ou ndo, justificativas com relacdo as disfuncdes

porventura havidas na execugao.



O Convenente dara livre acesso aos servidores do Sistema de Controle do Poder

Executivo Federal, Assessoria de Controle Interno do Ministério do Desenvolvimento Social e

Combate a Fome e do seu corpo técnico, a todos os atos administrativos e aos registros dos

fatos relacionados direta ou indiretamente com o instrumento pactuado, assim como as obras e

servi¢os, colaborando na obtencédo de dados e de informagfes junto a comunidade local sobre

os beneficios advindos do projeto, quando em missdo de fiscalizacédo e auditoria.

E vedada, em conformidade com o artigo 8° da Instrucdo Normativa n°
01/STN/MF, de 15/01/97, a realizacdo de despesas com:

a.

Pagamento de gratificacdo, consultoria, assisténcia técnica ou
gualquer espécie de remuneracdo adicional a servidores em atividade
ou que pertencam aos quadros de o6rgdo ou de entidades da
Administracdo Publica Federal, Estadual, Municipal e do Distrito
Federal, que estejam lotados ou em exercicio em qualquer dos entes
participes;

Taxa de administracdo, geréncia ou similar;

Em finalidade diversa da estabelecida no Instrumento pactuado e em

seu respectivo Plano de Trabalho;

Com data anterior ou posterior ao prazo de execucdo estabelecido;
Taxas bancérias, multas, juros ou correc¢des, inclusive as referentes a
pagamentos ou recolhimentos fora dos prazos;

Com clubes, associacbes de servidores ou quaisquer entidades
congéneres; e,

Com publicidade, salvo as de carater educativo, informativo ou de
orientacdo social em que ndo constem nomes, simbolos ou imagens
gue caracterizem promocado pessoal de autoridades ou servidores

publicos.

Prazo de Execucao

Deve ser definido com a maior precisdo possivel, atentando-se para o prazo

efetivamente necessario a consecucdo do objeto, ai previstas e computadas todas as variaveis

que poderdo vir a interferir na operacionalizacdo, causando atrasos ou comprometimentos no

alcance dos objetivos, tais como questdes climaticas, procedimentos licitatérios e outros.



Vigéncia do Instrumento

A vigéncia do Termo de Convénio compreende o periodo indicado no Plano de
Trabalho para a execucgdo do projeto, acrescido de 60 (sessenta dias) para a apresentacdo da
Prestacdo de Contas Final, em conformidade com o constante da /nstrugdo Normativa no
01/97/STN/MF, de 15/01/97.

Dos Rendimentos da Aplicacao Financeira

Serdo obrigatoriamente aplicados no objeto pactuado, dentro do prazo de
execucdo, estando sujeitos as normas e condicdes de Prestacdo de Contas exigidas para os
recursos transferidos e NAO poderdo ser computados como contrapartida, devida pelo

Convenente.

Quando da conclusdo, dendncia ou rescisdo e, havendo saldo de aplicacédo

financeira este deve ser restituido ao Org&o / Concedente ou ao Tesouro Nacional.
Dos Itens Nao Financiaveis
N&o serdo concedidos recursos financeiros para realizacdo dos seguintes itens de despesa:
a) Aquisicdo de imdveis;
b) Elaboracédo de projetos;
c) Taxa de administracdo, geréncia ou similar;
d) Indenizagbes;

e) Taxas bancérias, multas, juros e corregdo monetéria referentes a pagamentos ou

recolhimentos efetuados fora dos prazos previstos;
f) Taxas de servicos e administracdo de obras;

g) Aquisicdo de quaisquer bens moveis usados, tais como, equipamentos, mdveis e

utensilios;
h) Locacéo de obras;

i) Despesas ou investimentos realizados e/ou contratados antes da formalizacdo do

convénio;



j) Pagamento, a qualquer titulo, a servidor ou empregado publico integrante de quadro
de pessoal de 6rgdos ou de entidades da Administracdo Publica Federal, Estadual,
Municipal ou do Distrito Federal, direta ou indireta, por servicos de consultoria ou

assisténcia técnica;
k) Despesas eventuais;

) Itens julgados ndo pertinentes ao projeto ou julgados desnecessarios e/ou

supervalorizados.



5. ANEXOS

ANEXO |1 — Modelo de Planilhas

Planilha de Custos

Equipamentos e/ou Material de Consumo

Item Descriminacao | Quantidade/ | Custo1 |Custo 2 |Custo 3 |Custo |Custo
Unidade Final Total
Planilha de Aplicagdo de Recursos
Equipamentos e/ou Material de Consumo
Especificagdo Quantitativo Valor Unitario Valor total
Total Geral
Planilha de Aplicagdo de Recursos
Servigos de Terceiros
Especifica¢des ou Quantitativos Custo Més e/ou Valor Total

categorias

Hora

Total Geral




ANEXO 11 — Modelo de Oficio de Encaminhamento

Preencher em papel timbrado

Senhor Ministro,

Encaminho para apreciacdo de Vossa Exceléncia Plano de Trabalho,
contendo solicitacdo de recursos, no ambito do Programa Restaurantes Populares, visando

beneficiar o Municipio de , hos termos das normas definidas
e divulgadas por esse Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome.

Atenciosamente,

Prefeito Municipal/ Governador de Estado

Obs: utilizar papel timbrado do Municipio / Estado, conforme o caso

A Sua Exceléncia o Senhor

Ministro de Estado do Desenvolvimento Social e Combate a Fome
PATRUS ANANIAS DE SOUSA

Brasilia — DF



ANEXO 111 — Declaracéo de Compatibilidade de Precos

Preencher em papel timbrado

DECLARACAO

Declaro para os devidos fins junto a esse Ministério do Desenvolvimento Social e
Combate a Fome, que os pregos constantes nas Planilhas de Aplicagdo dos Recursos estdo

compativeis com os praticados no mercado.

/ / 2004.

Assinatura



ANEXO 111 — Modelo de declaracao de que instituiu, regulamentou e arrecada
impostos de sua competéncia, conforme os artigos 155 e 156 da Constituicao

Federal.

Preencher em papel timbrado

DECLARACAO QUE INSTITUIU, REGULAMENTOU E ARRECADA OS IMPOSTOS DE SUA
COMPETENCIA, CONFORME OS ARTIGOS 155 E 156 DA CONSTITUICAO FEDERAL.

Declaro, para os devidos fins e sob as penas da lei, que o (nome do municipio/estado) instituiu,
regulamentou e arrecadou os impostos de sua competéncia, conforme os artigos 155 e 156 da
Constituicdo Federal de 1988, ressalvando o imposto previsto no art. 156, inciso 111, com
redacdo dada pela Emenda Constitucional n® 3, quando comprovada a auséncia do fato

gerador.

(Local e data)

NOME (do Responsavel da Entidade Proponente)
Cargo (do Responséavel da Entidade Proponente)



ANEXO V — Modelo de declaracdo de cumprimento dos limites constitucionais
relativos a educacao.

Preencher em papel timbrado

DECLARAGAO DE CUMPRIMENTO DOS LIMITES CONSTITUCIONAIS RELATIVOS A EDUCAGAO

Declaro, para os devidos fins e sob as penas da lei, que o (nome do municipio/estado), atendeu
ao disposto no artigo 212 da Constituicdo Federal, com aplicacdo em educag¢do de no minimo
25% do total das receitas provenientes de impostos, inclusive transferéncias.

(Local e data)

NOME (do Responsavel da Entidade Proponente)
Cargo (do Responsavel da Entidade Proponente)



ANEXO VI — Modelo de declaracéo dos limites constitucionais relativos a saude.

Preencher em papel timbrado

DECLARAGCAO DE CUMPRIMENTO DOS LIMITES CONSTITUCIONAIS RELATIVOS A SAUDE

Declaro, para os devidos fins e sob as penas da lei, que o (nome do municipio/estado) atendeu
ao disposto no inciso 111 e § 1° do artigo 77 do Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitorias,
com aplicacdo em saude de percentual minimo obrigatério do total de receitas provenientes de
impostos, inclusive transferéncias.

(Local e data)

NOME (do Responsavel da Entidade Proponente)
Cargo (do Responsavel da Entidade Proponente)



ANEXO VII — Modelo de declaracao de contrapartida.

Preencher em papel timbrado

DECLARACAO DE CONTRAPARTIDA

Declaro, em conformidade com a Lei de Diretrizes Orcamentarias vigentes, que dispomos dos
recursos financeiros ou bens e servicos economicamente mensuraveis no valor de R$ (valor
numérico e por extenso) para participacdo na contrapartida ao repasse de recursos destinados
a (descrever o objeto do convénio).

Declaro também que, na hip6tese de eventual necessidade de um aporte adicional de recursos,

este Agente Executor se compromete pela sua integralizacdo, durante a vigéncia do Convénio
que vier a ser celebrado.

(Local e data)

NOME (do Responsavel da Entidade Proponente)
Cargo (do Responsavel da Entidade Proponente)



ANEXO VII1 — Tépicos que devem compor a ata de aprovacgdo do projeto pelo
Conselho Municipal.

TOPICOS QUE DEVEM COMPOR A ATA DE APROVACAO DO PROJETO
PELO CONSELHO MUNICIPAL

¢ O projeto atende necessidades da populacéo beneficiaria local;

e Precos expressos no Plano de Trabalho sdo compativeis com os praticados no mercado local
/ regional;

e Comprometimento do Conselho em acompanhar e fiscalizar a implantacdo e execucédo do
projeto.



Parte 111 — ORIENTACOES TECNICAS

1. ORIENTACOES GERAIS

1.1 QUESTOES LEGAIS

Documentos Obrigatoérios para o funcionamento do Restaurante Popular

Alvaras de funcionamento da Uan;

Fichas ou livros de registro de empregados;

Quadro de horario de trabalho;

e Escala de revezamento;

e GPS (Guia de Previdéncia Social);

e Livro de Inspecéo do trabalho e da saude;

e CartBes de ponto dos funcionarios;

e Atestado de Saude Ocupacional;

e Controle de 4gua para o0 consumo;

e Controle integrado de pragas;

e Controle da lavagem da caixa d” agua;

e Programa de prevencao de riscos ambientais (PPRA);

e Programa de controle Médico de Saude Ocupacional (PMSO);
e Andlise de Perigos e Pontos criticos de Controle — Sistema (APPCC).

A criacdo e regulamentacdo dos restaurantes populares devem ter previsdo legal. O

instrumento que ampara a criagdo e o funcionamento dos restaurantes varia em fungdo da



forma de gestdo escolhida pelo poder publico e da legislacdo especifica dos estados e

municipios®.

Para que o restaurante popular seja colocado em funcionamento, devem ser adotados
os procedimentos necessarios a fim de atender as exigéncias legais dos 6rgaos fiscalizadores

responsaveis, municipais e estaduais.

Deve ser solicitado junto aos Orgdos competentes do municipio, um Alvara de
Funcionamento. Para sua concessao serdo verificadas as condi¢Bes fisicas da construcéo,
segundo determinacfes dos oOrgdos de regulacdo urbana e orientagbes de seguranca

determinadas pelo Corpo de Bombeiros.

Deve ser requerido também, junto ao 6rgdo municipal de vigilancia sanitaria, um
Alvara/ Licenca Sanitaria, devendo para tanto atender aos procedimentos administrativos
definidos e aos requisitos sanitarios estabelecidos na legislacdo sanitaria. Caso ndo haja servico

de vigilancia sanitaria no ambito municipal, deve-se recorrer ao 6rgdo competente do estado.

Compra dos géneros alimenticios

No caso do restaurante popular ser administrado pelo poder puablico, as compras de
géneros alimenticios, bem como o de todo material necessario ao seu funcionamento deve
seguir os preceitos da Lei 8.666/933 que institui normas para licitacbes e contratos da
Administracdo Publica. Sdo admitidas modalidades de licitacdo para a aquisicdo de produtos,
que sdo usualmente utilizados pela administracdo publica, tais como tomada de Precos, Carta
Convite e Concorréncia Publica. Segundo o Inciso 11, Artigo 15 da citada lei, as compras,
sempre que possivel deverdo ser processadas pelo Sistema de Registro de Precos, que é o
sistema de compras pelo qual os interessados em fornecer materiais, equipamentos ou
géneros, concordam em manter os valores registrados no 6rgdo competente, corrigidos ou nao,
por determinado periodo e a fornecer as quantidades solicitadas no prazo previamente
estabelecido.

Como os géneros alimenticios possuem variacdes sazonais de precos, € recomendado
que seja realizado um acompanhamento periddico dos precos dos produtos registrados para
efeito de readequacdo dos precgos, quanto solicitadas revisdes pelos fornecedores e também

para subsidiar corre¢bes, por parte dos administradores dos contratos, no caso de queda nos

2 O Restaurante Popular de Belo Horizonte foi criado e teve seu funcionamento regulamentado por meio de leis, a
Rede Bom Prato, do Governo do Estado de S&o Paulo, por meio de decreto e o do Distrito Federal por meio de
portaria.



precos dos produtos. Essa pesquisa deve ser realizada por instituicdo de reconhecida
idoneidade publica devendo ser utilizada também como referéncia de precos durante o
processo licitatorio.

Este sistema de compra apresenta maior agilidade devido a facilidade de sua
operacionalizacédo, além de representar uma economia de tempo (em um Unico procedimento
adquire-se grande variedade de produtos com rapidez e eficiéncia e significativa reducéo de
pessoal). Outra vantagem do Registro de Precos é a ndo obrigatoriedade da aquisicdo do item
licitado e cotado. Segundo TAETS (2001)4 as principais caracteristicas do Sistema de Registro

de Precos sao:

» Os concorrentes sdo chamados a apresentar precos para 0s produtos listados,
comprometendo-se a manter esses precos ou descontos registrados por um periodo

determinado, de até 12 meses.

» Durante esse periodo, e de acordo com as necessidades do 6rgdo responsavel, ndo é
necessario fazer novas licitacdes, porém, quando for necessario efetuar a compra, deve-

se antes consultar o mercado, visando a comparar o preco registrado.

» O Orgéao responsavel pela execucdo do projeto ndo é obrigado a efetuar a compra.

» Em caso de realizacdo da compra, basta solicitar os alimentos desejados ao fornecedor

que apresentou o menor preco.

» Quando o primeiro fornecedor de menor preco registrado atingir a sua cota de

fornecimento, podera ser convocado o segundo fornecedor, e assim sucessivamente.

» Os produtos que sofrem muita variacdo de precos, em funcdo de mudancas climéticas e
de safra, podem ter seus precos reduzidos, sem interferir no processo de compra dos

demais produtos.

» O processo licitatério que utilizar o Registro de Precos deve especificar também as

condi¢cbes de entrega dos produtos a serem adquiridos.

A inclusdo dos pequenos produtores e suas associacdes no processo de licitacdo para o
fornecimento dos géneros alimenticios deve ser estimulada. Embora a Lei de LicitacBes (Lei

8.666/93) faca grandes exigéncias para a habilitacdo fiscal, econémica e juridica dos

3 Ver Lei n°. 8.666, de 21 de junho de 1993 e suas alteragdes e Decreto n°. 2.743, de 21 de agosto de 1998.
*TAETS, S. P. “E hora da merenda/ Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educac&o”. Brasilia:FNDE;MEC.
2001.



participantes, pode haver uma flexibilizacdo, exigindo-se, por exemplo, apenas a comprovagao
de ser produtor rural, o recolhimento previdenciério e a comprovacdo de que nado tenha dividas
relacionadas com a sua propriedade.

Outro aspecto importante na aquisicdo de géneros alimenticios € a instituicdo de instrumentos
que garantam que a empresa responsavel pela producéo/ industrializacdo do produto atenda
aos requisitos sanitarios aplicaveis a seu ramo de atividade, como Boas Praticas Agricolas — BPA
ou Boas Préaticas de Fabricacdo - BPF. Os fornecedores devem apresentar comprovacao dos
cumprimentos destes requisitos por meio da apresentacdo do Alvara /Licenca Sanitaria do
estabelecimento.

Ainda sobre esta questdo, deve-se estabelecer, entre os requisitos minimos de qualificacdo a
serem contemplados no edital, as comprovacdes da qualidade sanitaria do género fornecido,
comprovado através do laudo analitico expedido por laboratério independente ou laboratério

oficial de salde publica.

Tributos

Quando o restaurante € administrado diretamente pelo poder publico, sem recorrer a
empresas terceirizadas, este passa a atuar como “comerciante”, assumindo a responsabilidade
pelos encargos tributarios. Nas atividades comerciais de venda de refeigcbes e produtos
alimenticios, h& incidéncia de ICMS, tributo de competéncia estadual.

No caso do restaurante popular ser administrado diretamente pelo municipio, deve ser
realizada uma negociagao entre o Municipio e o Estado para que a atividade tenha isengdo do
ICMS, tendo em vista seu alcance social. Nos casos em que o restaurante for assumido
diretamente pelo Estado, por se tratar de um tributo de competéncia estadual, a questao poder

ser resolvida por meio de uma negociacdo entre os 6rgaos envolvidos.

1.2 PREVISAO DE CARGOS E FUNCOES

E fundamental que a m&o-de-obra do restaurante popular seja capacitada para o
desempenho das operagbes. O tamanho da equipe envolvida depende, naturalmente, do
nuamero refei¢cbes comercializadas. O Organograma seguinte apresenta a equipe de profissionais
necessaria para o funcionamento de restaurante. O Anexo | apresenta a descricdo das
respectivas atividades e responsabilidades.



Organograma de Pessoal

ADMINISTRADOR

ASSISTENTE SUPERVISOR DE TECNICO EM | | NUTRICIONISTA ALMOXARIFE
ADMINISTRATIVO ATENDIMENTO MANUTENGAO
I
I |
AUXILIAR DE FAXINEIRO TECNICAEM | [ COZINHEIRO AUXILIAR DE
ESCRITORIO NUTRIGAO ALMOXARIFADO
CAIXA AUXILIAR DE
COZINHA

Contratacdo de mao-de-obra

Para os restaurantes populares administrados pelo poder publico, uma das dificuldades
€ a ndo existéncia de cargos publicos indispensaveis ao funcionamento do restaurante popular,
como cozinheiros, auxiliares de cozinha, gerente, assistente social, nutricionista, etc. Neste caso
deve ser verificada a possibilidade de terceirizacdo da mao-de-obra operacional, que devera ser
contratada via processo licitatorio, de acordo com as determinacdes da Lei 8.666/93.

A qualificacdo da mao-de-obra do restaurante popular € um elemento decisivo para
imprimir eficiéncia em todo o funcionamento do restaurante popular. Contar com o apoio de
profissionais qualificados é fundamental para o ajuste do funcionamento do estabelecimento as
normas sanitarias, para elaboracdo meticulosa dos cardapios, levando-se em consideracdo, nao
apenas 0s custos dos alimentos, mas também a necessidade de reposicdo energética dos
usuarios. O numero de profissionais necessarios depende do numero de atendimentos
previstos, conforme metodologia proposta no Anexo Il.

O processo de qualificagdo deve prever a reciclagem do conhecimento, mantendo a
mao-de-obra atualizada sobre as praticas higiénicas de manipulacdo dos alimentos. Esse
processo deve ser documentado a fim de permitir adequado controle e acompanhamento pela

geréncia.

1.3 PLANEJAMENTO DOS CARDAPIOS

As refeicBes devem ser programadas atendendo todas as leis da alimentacdo —
guantidade, qualidade, adequacdo e harmonia, considerando-se 0s aspectos bésicos de
nutricdo, variando os alimentos e preparando-os de forma a garantir a ingestdo de todos os

nutrientes.



O Programa de Alimentagdo do Trabalhador — PAT, do Ministério do Trabalho, recomenda
gue as refeigbes principais (almogo, janta e ceia) devem ter no minimo, cada uma delas, 1.400
calorias, ou seja, tais refeicdes devem contribuir com 30% do valor calérico total (VCT) exigido
pelo PAT (4800 kcal/dia).5

Além do atendimento das necessidades nutricionais/ caloricas dos usuéarios e do tamanho do
publico a ser atendido, na elaboracdo e planejamento dos carddpios do restaurante popular
deve ainda ser considerada a questdo do custo dos géneros alimenticios utilizados. Alguns

fatores podem contribuir para reducdo de custos:

Safra de Alimentos: comprando-se os alimentos (verduras, legumes, frutas) observando-se o0s

periodos de safra, é possivel aproveitar melhor as qualidades nutricionais dos alimentos e o

periodo de menor custo.

Qualidade dos Alimentos: a qualidade deve ser observada na hora da compra. Produtos de maior

qualidade rendem mais e diminuem o custo total da refeicao.
Quantidade: o preparo das quantidades necessarias é uma forma de evitar o desperdicio.

Aproveitamento: devem ser evitados os alimentos que ndo sdo totalmente aproveitado durante o

processo de preparo, bem como os alimentos que exigem maior dispéndio de tempo na sua

manipulacdo. Sempre que possivel, os alimentos devem ser aproveitados integralmente.

Aceitacdo dos cardapios: Adequar o cardapio a preferéncia do publico atendido, observando os

habitos alimentares locais. Esta € também uma forma de se evitar o desperdicio dos alimentos.
As outras questfes que devem ser observadas para a elaboracéo dos cardapios sao:

e Tamanho do grupo ou numero de pessoas: Determina os utensilios a serem

utilizados, a quantidade de alimentos, os tipos de preparacdes e o numero de funcionarios.

¢ Disponibilidade de equipamentos e utensilios: Os cardapios devem ser planejados

avaliando a disponibilidade dos equipamentos existentes.

e Adequacdo ao clima ou estacdo do ano: Refeicdes mais quentes ndo séo
recomendadas para dias de alta temperatura. No inverno podem ser servidas refei¢cbes de
digestdo mais lenta. Entretanto, qualidade da alimentacdo e as quantidades proporcionais

de carboidratos, proteinas e gorduras ndo devem ser alteradas por causa do frio ou calor.

® O PAT admite uma reducéo para 1.200 calorias no caso de atividade leve ou acréscimo para 1.600 calorias no caso
de atividade intensa, mediante justificativa técnica. (www.mtb.gov.br/Temas/PAT).



e Observacao: Um cardapio completo deve conter: arroz, feijdo, uma preparacdo protéica
(carne, peixe, aves e ovos), guarnicdo (massas, farofas, suflés, verduras, legumes

refogados, etc.), salada e sobremesa.

1.4 ETAPAS BASICAS DOS FLUXOS OPERACIONAIS

As definicdes das etapas basicas dos fluxos operacionais sdo primordiais para a

garantia da qualidade higiénico-sanitaria do alimento, sendo estas:

Recebimento — etapa onde se recebe o material ou género entregue por um fornecedor,

devendo ser avaliados tanto quanto a quantidade como quanto a qualidade;

Armazenamento — Esta etapa envolve trés processos basicos: alimento armazenado sob
congelamento, sob refrigeracdo ou estoque seco. Os géneros alimenticios, ndo devem ser
misturados aos produtos de limpeza, além de ndo deverem entrar em contato com pisos e

paredes;

Pré-Preparo/ Preparacdo — esta etapa envolve a modificacdo dos géneros alimenticios
através de higienizacdo, tempero, corte, porcionamento, selecdo, escolha, moagem e/ou adi¢cao

de outros ingredientes;

Coccéo — etapa posterior ao pré-preparo, destinada ao processamento térmico ou nao dos

alimentos com a finalidade de obtencéo da preparacéo final;

Distribuicdo — os alimentos sdo expostos para consumo, sob controle de tempo e temperatura
para ndo ocorrer multiplicacdo microbiana, e armazenado em balcGes térmicos e cubas

tampadas, para proteger de contaminacoes;

Higienizacdo — esta etapa envolve todo o processo de limpeza, sanitizacdo e desinfeccdo de
equipamentos, utensilios, loucas e area fisica do restaurante, garantindo um bom controle

higiénico-sanitario em todos as etapas dos fluxos operacionais.
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1.5 SUGESTOES PARA CONSULTA

Normatizacdes

Portaria SVS/MS n® 1428, de 26 de novembro |Regulamento técnico para inspecéo sanitaria
de 1993. de alimento; diretrizes para o estabelecimento
de Boas Préticas de Producéo e de Prestacédo
de Servicos na Area de Alimentos; e
regulamento técnico para o estabelecimento
de padréo de identidade e qualidade para

servicos e produtos na area de alimentos.

Resolucdo RDC n© 12, de 2 de janeiro de 2001. | Regulamento Técnico sobre os padrdes

microbiolégicos para alimentos.

Portaria CVS n®6/SP, de 10 de marco de 1999. | Regulamento Técnico, que estabelece os

parametros e os critérios para o consumo




higiénico-sanitario em estabelecimentos de

alimentos.

Portaria n® 326/MS, de 30 de junho de 1997.

Regulamento Técnico: Condigdes Higiénico-
sanitarias e de Boas Praticas de fabricagao
para estabelecimentos

Produtores/Industrializadores de alimentos.

Estabelece os requisitos gerais de higiene e de
boas préticas de fabricacdo para alimentos

produzidos/fabricados para consumo humano.

Estabelece requisitos basicos para uma

construcao solida e sanitariamente adequada.

Portaria n® 368/MAA, de 4 de setembro de
1997

Regulamento Técnico sobre as condi¢bes
Higiénico-sanitérias e de Boas Préaticas de
elaboracdo para estabelecimentos

elaboradores/industrializadores de alimentos.

Estabelece requisitos de higiene e boas
praticas para a elaboracado de alimentos para

consumo humano

Decreto n® 6.538/RJ, de 17 de fevereiro de
1983.

Regulamento sobre Alimentos, Higiene e
Fiscalizacdo objetivando a defesa e a protecéo
da saude individual e coletiva, no tocante a
alimentos desde a sua origem até seu

consumo.

Sites para Consulta

Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria

WWWw.anvisa.gov.br

Informagbes sobre a seguranca sanitaria de
produtos e servigos, fiscalizagdo de alimentos,
legislacdo e outros.

Possui uma sesséo de banco de dados de
produtos registrados das areas de alimentos,
produtos para a saude, agrot6xicos e outros.

Fornece, também, os enderecos fisicos e/ou




eletrbnicos das unidades federais, estaduais e
municipais de vigilancia sanitéria:

Fundacédo Oswaldo Cruz (FIOCRUZ)

Instituto Nacional de Controle de Qualidade em
Satde (INCQS)

Laboratorios Centrais de Saude Publica
(LACENS),

Centros de Vigilancia Sanitaria Estaduais
Secretarias Estaduais de Saude

Centros de Vigilancia Sanitaria Municipais

Secretarias Municipais de Saude

Conselho Nacional de Saude

www.conselho.saude.gov.br

Oferece informacgfes sobre alimentacéo e

nutricao.

Instituto de Hospitalidade

www.hospitalidade.org.br/ie/index.htm

O Site do Programa de Certificacdo da Qualidade
Profissional do Instituto de Hospitalidade fornece
as normas desenvolvidas pelo Programa e
podem servir como fonte de pesquisa sobre
padrdes de procedimentos para manipuladores
de alimentos de estabelecimentos de servicos de

alimentacdo como o0s restaurantes.

Ministério da Saude

www.saude.qgov.br

Informacdes sobre vigilancia de saude e de
alimentos, além de possibilitar a conexdo com

todas as instituicbes de saude.

Ministério do Trabalho e Emprego

www.mte.gov.br

Informacdes gerais sobre seguranca e saude no
trabalho e Normas regulamentadoras de
Protecdo ao Trabalho.

Cabe destacar a secdo de publicacdes, onde os
interessados podem “baixar”, sem custo,
diversos artigos afins.

Fornece os enderecos fisicos das Delegacias

Regionais do Trabalho - DRT de todas as




Unidades da Federacéo.

O Centro de Vigilancia Sanitaria da
Secretaria de Estado da Salde de Sado Paulo

www.cvs.saude.sp.gov.br

Fornece informagdes sobre o controle de bens de
consumo que direta ou indiretamente se
relacionam a saude, envolvendo todas as etapas
e processos de producdo até o consumo final,
compreendendo, portanto: matérias primas,
transporte, armazenamento, distribuicéo,
comercializacdo e consumo de produtos de
interesse a saude.

Sobre alimentos e salde do trabalhador oferece
informacdes de legislacdo e orientacdes para

estabelecimentos comerciais de alimentos.

Organizacdo das Na¢des Unidas para a
Agricultura e a Alimentacdo — FAO

www.fao.org

Informacdes sobre seguranca alimentar e

nutricional (em espanhol).

Programa Alimentos Seguros do Campo a
Mesa — PAS

www.alimentos.senai.br/appcc/index.htm

Fornece informacgdes com a finalidade de
aumentar a seguranca dos alimentos em todos
0s processos, desde o campo até a mesa,
segmentos do PAS: campo, indUstria,

distribuicdo, mesa, transporte e acdes especiais.

www.panalimentos.org

e www.panalimentos.org/comunidad/

Informacdes sobre seguranca de alimentos
possibilitando consultas tematicas. Permite

baixar material para atividades educativas.




1.6 ANEXOS

ANEXO 1

CARGO E FUNCOES

a) Administrador:

Tarefas e responsabilidades:

» Coordenar e supervisionar todas as acgbes relativas a area financeira e
administrativa do restaurante popular estabelecendo o elo entre 0 mesmo e a
unidade administrativa ao qual se vincula, se for o caso, com os demais érgaos
da administracdo publica e entidades parceiras do restaurante;

» Coordenar o fluxo de moeda resultante da operacdo de comercializacdo de
refeicdes;

» Controlar custos;

» Emitir balancetes e or¢amentos periddicos;

» Elaborar relatérios quantitativos e financeiros mensais, com o0s resultados da
operacdo do restaurante;

» Atender ao publico do restaurante;

» Estabelecer contatos com fornecedores de mercadorias e servigos;

» Realizar outras tarefas pertinentes ao cargo.

b) Assistente administrativo:
Tarefas e responsabilidades:
» Redigir correspondéncias;
Coordenar o funcionamento diario dos caixas;
Coordenar o fechamento e a elaboracgdo do relatério diario de caixa;
Solicitar orgamentos de materiais e servigos;
Encaminhar solicitacdo de compras ao setor responsavel;
Atender ao publico quando necessario;

Substituir eventualmente o Administrador;

YV V. V ¥V V VYV V

Realizar outras tarefas pertinentes ao cargo.

c) Auxiliar de escritério

Tarefas e responsabilidades:
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Digitar relatérios e demais documentos;

Controlar o movimento do caixa (fechamento do caixa);
Elaborar relatérios;

Preencher planilhas de consumo e custos;

Organizacédo de arquivos;

Controlar o ponto dos funcionarios,

Distribuir vales-transporte;

Controlar uniformes e equipamentos de protecéo individual;
Fazer orcamentos de materiais;

Atender ao publico quando necessario;

Executar outras tarefas pertinentes ao cargo

d) Almoxarife

Tarefas e responsabilidades

>

Y YV V VYV VY

YV V V V V V

Responsabilizar-se pelas atividades de compra, recebimento, controle,
assegurando o fornecimento de mercadorias mediante nota fiscal

Receber géneros alimenticios, responsabilizando-se pela inspecéo e controle
dos mesmos, verificando o peso e a quantidade dos produtos;

Providenciar a devolucdo de mercadorias que ndo estiverem em condi¢cbes
de consumo, bem como, a reposi¢édo de perdas;

Atender a requisi¢do da cozinha, fazendo-se o devido controle;

Codificar as mercadorias em estoque;

Preencher formularios préprios de controle do almoxarifado;

Efetuar mensalmente o balancete para conferéncia do estoque de todo
material presente no almoxarifado;

Guardar e acondicionar os géneros estocaveis conforme orientacdo do
nutricionista;

Manter o ambiente de trabalho limpo e sempre organizado;

Monitorar o controle de gas;

Inspecionar a limpeza e organizacao diaria das camaras frigorificas;

Aucxiliar no inventario fisico mensal ou anual;

Fazer cumprir o horario de entrega dos produtos bem como sua qualidade;

Controlar os estoques;
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Controlar os contratos de fornecimento de mercadorias, verificando a
gquantidade, qualidade e preco;
Elaborar planilhas de consumo e custos;

Outras tarefas pertinentes ao cargo

e) Auxiliar de almoxarifado

Tarefas e responsabilidades

>
>

V V V V V V V

Atender requisi¢cdes da cozinha;

Distribuir diariamente as mercadorias para os setores de producdo de
alimentos;

Responsabilizar-se pela recepcédo e guarda de mercadorias;

Auxiliar na realizacdo de inventario fisico;

Preencher planilhas de custos;

Organizar arquivos;

Controlar requisi¢des;

Controlar a organizacéo e estocagem das mercadorias;

Executar outras tarefas pertinentes ao cargo

f) Nutricionista

Tarefas e responsabilidades

>

Coordenar e controlar todas as atividades desenvolvidas no restaurante,
assegurando, o bom funcionamento e a normalidade de servicos;

Elaborar os cardapios;

Fazer previsbes de consumo dos géneros alimenticios e materiais para
abastecimento do restaurante;

Requisitar os géneros do almoxarifado;

Coordenar as atividades de producdo (pré-preparo, preparo e distribuicdo),
bem como o atendimento aos usuarios e a padronizacdo das preparacoes;
Desenvolver programas de treinamento para o pessoal do restaurante;
Acompanhar o recebimento e estocagem dos géneros alimenticios;
Coordenar o acondicionamento e guarda dos alimentos, visando ao
atendimento das normas técnicas;

Controlar per capitas e resto ingesta;

Coordenar a limpeza e higienizacdo em todos os setores do restaurante;
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Participar do processo de sele¢do, admissdo e treinamento de pessoal;
Elaborar requisicdes de utensilios e equipamentos de acordo com a
necessidade do servico;

Elaborar rotinas de trabalho e escala de servicos dos funcionarios;

Atender ao usuario sempre que solicitado;

Orientar e controlar o desempenho dos funcionarios e manté-los em bom
nivel de produtividade;

Coordenar e zelar pela higiene e seguranca dos funcionarios, solicitando,
sempre que necessario, reparos nos equipamentos, ou tomar providéncias
necessarias;

Comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade, cuja solu¢do nao
esteja ao seu alcance;

Manter contato com os fornecedores;

Elaborar relatérios técnicos sempre que necessario;

Promover treinamento dos funcionarios do almoxarifado de acordo com as
normas técnicas, quanto ao recebimento e armazenamento de mercadorias,
bem como ao controle de qualidade dos produtos;

Executar outras tarefas pertinentes ao cargo.

g) Técnica em nutricdo

Tarefas e responsabilidades

>

Auxiliar a nutricionista na previsdo de consumo de géneros alimenticios e
materiais para abastecimento do restaurante;

Acompanhar o atendimento das solicitacbes ao almoxarifado, informando a
nutricionista em tempo habil de eventuais impossibilidades do atendimento,
para que se facam as modificacbes necessarias;

Orientar na higienizacdo de todos os setores do restaurante bem como de
utensilios e equipamentos;

Orientar no acondicionamento e guarda de alimentos, visando ao
atendimento das normas técnicas;

Orientar funcionarios no preparo e distribuicdo das refeicfes;

Supervisionar a higiene dos funcionéarios, bem como dos uniformes;

Executar outras tarefas pertinentes ao cargo.
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h) Cozinheiro

Tarefas e responsabilidades

>
>

YV V V V

Observar o cardapio diério e responsabilizar-se pela elaboragdo do mesmo;
Observar paladar e apresentacdo dos pratos que forem de sua
responsabilidade;

Fazer requisicdo de géneros alimenticios ao almoxarifado;

Coordenar seus auxiliares, procurando sempre trabalhar em equipe;

Zelar pela limpeza da sua area de trabalho;

Executar outras tarefas pertinentes ao cargo.

i) Auxiliar de cozinha

Tarefas e responsabilidades:

>

Observar os cardapio, separar os alimentos e os instrumentos necessarios
ao preparo;

Cuidar do pré-preparo dos cardapios;

Processar os alimentos conforme o cardapio e as orientacdes do supervisor
de nutricdo e/ou cozinheiro;

Zelar pelo material utilizado na cozinha e conferi-lo periodicamente;
Verificar a necessidade de reabastecimento de cubas na rampa,
providenciando-o sempre que necessario;

Servir aos usuarios na rampa de atendimento;

Garantir a ordem e limpeza da area de trabalho onde esteja
desempenhando suas tarefas;

Auxiliar na distribuicdo de refeicdes;

Fazer a higieniza¢do da cozinha ap6s o atendimento;

Executar outras tarefas pertinentes ao cargo.

j) Supervisor de atendimento

Tarefas e responsabilidades:

>

YV V VYV V

Orientar e atender aos usudrios no saldo de refeicdes;
Recolher e organizar sugestdes dos usuarios;

Programar realizacdo de atividades no restaurante popular;
Coordenar a equipe de faxineiros;

Executar outras tarefas pertinentes ao cargo.
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k) Faxineiro

» Proceder a limpeza dos escritorios e vestiarios do restaurante;
Proceder a limpeza geral do refeitdrio e da area externa do restaurante;
Zelar pela organizacéo e limpeza dos sanitarios no horario de atendimento;

Auxiliar o supervisor de atendimento com 0s usuarios quando necessario;

YV V V V

Executar outras tarefas pertinentes ao cargo.

) Caixa
Tarefas e responsabilidades
» Operar maquina registradora;
> Fazer relatorio de caixa;
» Preencher recibo de dep6sito bancario;
>

Executar outras tarefas pertinentes ao cargo.

m) Encarregado de Manutencéao
Tarefas e responsabilidades
» Realizar manutencéo geral dos equipamentos e do restaurante;
» Acompanhar a execucdo de servicos de manutencdo pelas empresas
prestadoras de servigos;

> Executar outras tarefas pertinentes ao cargo.
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ANEXO II

INDICADORES DE DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL

A) INDICADOR DE PESSOAL FIXO (I.P.F.).

Visa avaliar o nimero de empregados necessarios para o trabalho de producao de
cardapio unico e distribuicio em balcdo térmico de um dia (sem considerar férias e folgas)

numero total de refi¢bes servidas x n minutos

\P-F jornada de trabalho x 60 minutos
Onde:
» nimero de refei¢des servidas = somatéria dos almogos, jantares e refeicdes noturnas
completas;

» n minutos = tempo médio gasto em minutos para o preparo e distribuicio de uma refeicio
» jornada didria de trabalho = nimero de horas didrias normais de trabalho

Numero de minutos para produ¢io de uma
refeicdo para popula¢io sadia

Numero de refeicbes n minutos
300 — 500 1514
500 — 700 14 -13
700 — 1000 13-10
1000 — 1300 10-9
1300 — 2500 9-8
2500 e mais 7

FONTE: Gandra e col. (1983)

Exemplo: Um restaurante que serve 1000 refeicdes por dia, onde os funcionarios tém uma jornada
diaria de trabalho de 8 horas, o I.P.F. sera:

I.P.F.= % = 20,8 empregados/dia

X
B) INDICADOR DE PERIODO DE DESCANSO (I.P.D.)

Visa avaliar o nimero maximo de periodos de descanso dos empregados que um
substituto pode cobrir por ano

dias do ano - periodo de descanso
periodo de descanso

I.P.D.=

Onde:

» periodo de descanso = somatéria dos dias de férias e/ou folgas de cada empregado

Exemplo: Considere que o restaurante funciona de segunda a sabado, entdo, o periodo de férias dos
funcionarios por ano sao 30 dias.
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I.P.D.= % =11.1periodos de descanso por substituto

Caso o restaurante funcione ininterruptamente de segunda a domingo, além dos dias referentes ao
periodo de férias, deve-se considerar a folga semanal (48) e feriados (11)

5 365-(30+11+48)

= 3,1 periodos de descanso por substituto
30+11+48

C) INDICADOR DE PESSOAL SUBSTITUTO DE DIAS DE DESCANSO (1.S.D.)

Viso obter o numero de pessoal substituto para dias de folga.

|,S,D,=£

|.P.D.
Onde:

» 1.P.F.= indicador de pessoal fixo
» LP.D.= indicador para se obter perfodos de descanso

Exemplo:

I.S.D.= 208 =18 empregados
11,1

D) INDICADOR DE PESSOAL TOTAL (1.P.T.)
Visa avaliar o total de empregados necessario para o restaurante.

I.P.T.=1.P.F+1.S.D.

Exemplo:
I.P.T.=20,8+1,8=22,6 = 23empregados

Observacdao: Esta mio-de-obra destina-se somente ao pessoal operacional de produgio
(cozinheiros e auxiliares de cozinha).

Outro indicador que deve ser utilizado é o INDICE DE PRODUTIVIDADE
INDIVIDUAL (I.P.L). Este indice tem por objetivo avaliar o rendimento minimo da mio-de-obra
em func¢io do numero de refei¢oes produzidas e servidas.

numero de refeicdes servidas por dia
numero de empregados do restaurante

I.P.l.=

Exemplo: Um restaurante com 20 empregados e que serve 1000 refei¢bes por dia apresentard o
seguinte I.P.I.

I.P.l.= % = 50 refei¢bes por empregado

Observacdao: A tendéncia da produtividade é aumentar a medida que aumenta o ndmero de
refeicGes e a simplicidade do cardapio.
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Numero de refeicdes produzidas e/ou servidas por empregados
do restaurante para populacio sadia

Numero de refei¢oes IL.P.I.
Até 100 1/30

100 — 300 1/35

300 — 500 1/40

500 — 1000 1/50

1000 — 1500 1/55
1500 — 3000 1/60
Acima de 3000 1/66

FONTE: Abreu e col. (2003)

2. OBRAS PUBLICAS

Os itens a seguir se referem as etapas que devem ser seguidas na execucao

de um Restaurante Popular, considerando que as acles relativas ao programa de

necessidades, estudo de viabilidade e os estudos preliminares ou anteprojeto, ja

estejam concluidas:

2.1 Escolha do Terreno

Aspectos a serem considerados:

Localizacao - Os restaurantes Populares devem estar localizados em regites de
grande movimentacdo de pessoas de baixa renda, como por exemplo, areas
centrais das cidades proximas a locais de transporte de massa e/ou em &reas
de grande concentracdo de atividades que empreguem méao-de-obra de baixa
gualificacdo. A localizacdo deve permitir que os usuarios ndo tenham que
utilizar meios de transporte para a realizacdo de deslocamento no horario de
almoco. Os estabelecimentos devem se situar em zonas isentas de odores
indesejaveis, fumaca, p6 e outros contaminantes e ndo devem estar expostos a
inundacodes.

Infra-estrutura basica para funcionamento. Deve existir dgua tratada,
energia elétrica, facil acesso, dimensdes minimas para construcao,

estacionamento, recuos necessarios, area verde, etc.

e Codigo de obras/ Plano Diretor. E necessario consultar e atender a

legislacdo urbanistica existente no Municipio.

Tipo de terreno existente — Verificar a necessidade de execugdo de
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sondagens para, detectar a presenca de agua superficial, rochas e terrenos nao
indicados para construcdo, pois influenciam sensivelmente o custo da obra;

e Topografia — O terreno ndo deve apresentar grandes declividades, no sentido
de se evitar escavagdes, movimentos de terra e se possivel escadas.

e Documentos de Propriedade do Terreno - E necessaria a comprovacdo do
exercicio pleno dos poderes inerentes a propriedade do imével, mediante
certiddo emitida pelo Cartério de registro de imdveis competente quando o
convénio tiver por objeto a execucdo de obras ou benfeitorias no imével,
admitindo-se por interesse social, condicionadas a garantia subjacente de uso

pelo periodo minimo de vinte anos, as seguintes hipéteses alternativas:

a) Posse do imovel

e Em area desapropriada ou em desapropriacdo por Estado, Municipio ou pelo
Distrito Federal;

e Em area devoluta.

b) Imovel recebido em doacéo;

e Do estado ou do Municipio, jA aprovada em lei estadual ou municipal,
conforme o caso e se necessaria, inclusive quando o processo de registro de
titularidade ainda se encontre em tramite; ou

e De pessoa fisica ou juridica, inclusive quando o processo de registro de
titularidade ainda se encontre em tramite, neste caso, com promessa formal
de doacdo irretratavel e irrevogéavel;

c) Imovel cuja descricdo esteja consentida pelo seu proprietario, com autorizagao

expressa irretratavel e irrevogéavel, sob a forma de cessdo gratuita de uso.

2.2 Projetos

A responsabilidade pela elaboracdo dos projetos serda de profissionais ou
empresas, legalmente habilitadas pelo Conselho Regional de Engenharia — CREA. O
autor devera assinar todas as pecas que compdem o0s projetos especificos, indicando o
namero de inscricdo e de registro das Anotagdes de Responsabilidade Técnica (ART™S)
no CREA, nos termos da Lei n® 6.496/77

A proposicéo para celebracdo do convénio somente podera ser feita quando ja

dispuser do Projeto Bésico de seu objeto, pois sera possivel realizar uma previsdo
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factivel das fases do projeto e do prazo necessario para sua conclusdo, além de se

estruturar um or¢camento realista do objeto programado.

2.2.1 Projeto Basico

“O Projeto Bésico € o elemento mais importante para a execu¢do de uma obra publica”

De acordo com a lei 8666 de 21 de junho de 1993/93, que institui normas para

licitacdo e contratos da Administracdo Publica, define-se Projeto Basico como:

O conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisédo
adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou servigos
objeto da licitagdo, elaborado com base nas indicacdes dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do
impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliacdo do custo da obra
e a definicdo dos métodos e do prazo de execucdo, devendo conter os seguintes

elementos:

a) desenvolvimento da solucdo escolhida de forma a fornecer visédo global da obra e

identificar todos os seus elementos constitutivos com clareza;

b) solugBes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a
minimizar a necessidade de reformulacdo ou de variantes durante as fases de

elaboracgdo do projeto executivo e de realiza¢do das obras e montagem;

c) identificacdo dos tipos de servicos a executar e de materiais e equipamentos a
incorporar a obra, bem como suas especificagbes que assegurem o0s melhores
resultados para o empreendimento, sem frustrar o carater competitivo para a sua

execucao;

d) informacdes que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos construtivos,
instalagBes provisorias e condi¢Bes organizacionais para a obra, sem frustrar o carater

competitivo para a sua execucao;

e) subsidios para montagem do plano de licitacdo e gestdo da obra, compreendendo a
sua programacdo, a estratégia de suprimentos, as normas de fiscalizacdo e outros

dados necessarios em cada caso;

f) Projeto Arquiteténico (ver informagdes na pag. 41);
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g) Orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de
servicos e fornecimentos propriamente avaliados incluindo o indice de precos utilizado

para a execugdo do orcamento apresentado;
h) Cronograma Fisico-Financeiro de Implantacdo do Restaurante Popular;

i) Memorial Descritivo, incluindo conjunto de materiais, equipamentos e técnicas de

execucédo (especificacdes) — Caderno de encargos;

) Memoéria de calculo dos quantitativos referentes aos servicos constante no

orcamento das obras, demonstrando como se chegou aos quantitativos da planilha;
[) Estudos geotécnicos e ambientais.
Explicacdes a respeito do projeto arquitetdnico:

Itens que deverdo compor o projeto arquitetonico, a serem fornecidos com copia em

meio digital:

a) Planta baixa - Deve conter denominacdes, dimensbes e é&reas de cada
compartimento, areas de iluminacdo e ventilacdo, legenda representando o tipo de
pavimentacdo e o revestimento vertical. No caso de reformas ou adaptac®es,
inserir legenda destacando as partes a demolir, construir e reformar, bem como
fotografias da fachada, do telhado e dos elementos a serem reformados. No caso
de ampliacbes apresentar legenda destacando a area construida existente e a area
parte a ser edificada. Sdo considerados servi¢cos de reforma aqueles executados
dentro do perimetro da edificacdo existente.Observar as recomendag¢fes da norma
NBR 9050 da ABNT relativo a acessibilidade de pessoas portadoras de deficiéncia

b) Planta de cobertura — Especifica o tipo de cobertura e esquema de ventilacdo
ou exaustdo a ser adotado;

¢) Planta de situacao — Indica a localizacdo da obra no terreno, com a descri¢cao
das areas a ser construida, reformada, ampliada ou adequada.Também deve
indicar a localizacdo geografica do terreno, seus confrontantes, a infra-estrutura ja

existente e outras informagdes pertinentes.
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d) Cortes AA’ — BB’ - Indica o pé direito, altura de revestimentos

impermeaveis,altura de janelas e detalhes da escada, se existente.

O projeto arquitetbnico de um restaurante deve atender aos requisitos higiénico-

sanitarios relativos a:

a) Edificacdo - Os edificios e instalacbes devem ter construcdo soélida e
sanitariamente adequada todos os materiais usados na construcdo e na manutencao
ndo devem transmitir nenhuma substancia indesejavel ao alimento. Devem também
impedir a entrada e o alojamento de insetos, roedores e ou pragas e também a
entrada de contaminantes do meio, tais como: fumaca, pd, vapor, e outros. Quanto
a area externa, as vias de acesso devem ter a superficie dura ou pavimentada,
adequada ao transito sobre rodas. Devem também dispor de um escoamento
adequado, assim como controle de meios de limpeza.Além disso, 0 acesso ao
restaurante deve ser direto, ndo comum a outros usos. Quanto a area interna,
guatro aspectos devem ser observados: o0 piso, o teto, as paredes e as janelas.

Piso:

e Nas areas de manipulacdo de alimentos, os pisos devem ser de material
resistente ao transito, impermeaveis, lavaveis, e antiderrapantes; nao possuir
frestas e serem faceis de limpar ou desinfetar, livre de defeitos, rachaduras,
trincas, buracos e outros;

e Devem conter sistema de drenagem dimensionado adequadamente néo
permitindo o acumulo de residuos;

¢ Os drenos, ralos sifonados e grelhas colocadas em locais adequados de forma a
facilitar o escoamento impedindo a formacdo de pogas e proteger contra a

entrada de baratas, roedores etc.
Teto:
e O teto deve ser constituido e/ou acabado de modo a que se impe¢a o acumulo
de sujeira e se reduza ao minimo a condensacao e a formacao de mofo;

e Acabamento liso, em cor clara, impermeavel, de facil limpeza livre de trincas,

rachaduras e umidade.
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Paredes e Divisorias:

e As paredes devem ser revestidas de materiais impermeaveis lisos e lavaveis, e
de cores claras. Devem ser lisas e sem frestas e faceis de limpar e desinfetar,
até uma altura adequada para todas as operacdes;

e Os angulos entre as paredes e 0 piso e entre as paredes e o teto devem ser
abaulados herméticos para facilitar a limpeza;

¢ Nas plantas deve-se indicar a altura minima impermeavel da parede.
Janelas e outras aberturas

e As janelas devem ser construidas de maneira a que se evite o acumulo de
sujeira e as que se comunicam com o exterior devem ser providas de protecado
antipragas. As protecdes devem ser de facil limpeza e boa conservacéao;

e Com superficie lisa, de facil higienizagdo, ajustadas aos batentes, sem falhas de
revestimento;

e Existéncia de protecdo contra insetos e roedores (telas milimétricas ou outro
sistema);

e As portas devem ser de material ndo absorvente e de facil limpeza;

e As portas externas com fechamento automatico (mola, sistema eletrdnico ou
outro) e com barreiras adequadas para impedir entrada de vetores e outros

animais (telas milimétricas ou outro sistema).

b) Instalacfes:

Escadas, elevadores de servico, montacargas e estruturas auxiliares:
e As escadas, elevadores de servico, monta-cargas e estruturas auxiliares, como
plataformas, escadas de méo rampas, devem estar localizadas e construidas de
modo a ndo serem fontes de contaminagao;

e Devem ser de material apropriado, resistente, liso e impermeavel.

InstalacBes sanitarias e vestiarios para os manipuladores:

¢ Quando localizados isolados da area de producdo, devem ter acesso realizado
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por passagens cobertas e calcadas;

Independentes para cada sexo (conforme legislacdo especifica), identificados e
de uso exclusivo para manipuladores de alimentos.

Instalagdes sanitarias com vasos sanitarios; mictérios e lavatorios integros e em
propor¢cdo adequada ao numero de empregados (conforme legislacdo
especifica);

InstalacBes sanitarias servidas de agua corrente, dotadas preferencialmente de
torneira com acionamento automatico e conectadas a rede de esgoto ou fossa
séptica;

Auséncia de comunicacéo direta (incluindo sistema de exaustdo) com a area de
trabalho e de refeicdes;

Portas com fechamento automético (mola, sistema eletrénico ou outro);

Pisos e paredes adequadas e apresentando satisfatorio estado de conservagao
lluminacéo e ventilacdo adequadas;

Vestiarios com &rea compativel e armarios individuais para todos o0s
manipuladores;

Duchas ou chuveiros em numero suficiente (conforme legislacdo especifica),

com agua fria ou com agua quente e fria.

InstalacBes sanitarias para visitantes e outros:

Instaladas totalmente independentes da area de producéao e higienizados.

Lavatérios na area de producéo:

Existéncia de lavatorios na &rea de manipulacdo com agua corrente, dotados
preferencialmente de torneira com acionamento automatico, em posi¢des
adequadas em relacdo ao fluxo de producdo e servigo, e em numero suficiente

de modo a atender toda a area de producéo.

lluminacdo e instalacdo elétrica:

Os estabelecimentos devem ter iluminacdo natural ou ndo artificial que
possibilitem a realizacdo dos trabalhos e ndo comprometa a higiene dos
alimentos. As fontes de luz artificial, de acordo com a legislagdo, que estejam
suspensas ou colocadas diretamente no teto e que se localizem sobre a area de

manipulacdo de alimentos, em qualquer das fases de producédo, devem ser do
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tipo adequado e estar protegidas contra quebras. A iluminacdo ndo devera
alterar as cores, nao causarem ofuscamento, reflexos fortes, sombras e
contrastes excessivos.

As instalacOes elétricas devem ser embutidas ou exteriores e, neste caso,
estarem perfeitamente revestidas por tubulagfes isolantes e presas a paredes e
tetos ndo sendo permitida fiagdo elétrica solta sobre a zona de manipulagdo de

alimentos.

Ventilacdo e climatizacéo:

Ventilagdo e circulagdo de ar devem ser capazes de garantir o conforto térmico
e 0 ambiente livre de fungos, gases, fumaga, pds, particulas em suspensao e
condensacado de vapores sem causar danos a producdo; A direcdo da corrente
de ar nunca deve ir de um local sujo para um limpo. Deve haver abertura a
ventilacdo provida de sistema de protecdo para evitar a entrada de agentes

contaminantes;

Ventilacdo artificial por meio de equipamento(s) higienizado(s) e com
manutencdo adequada ao tipo de equipamento. Ambientes climatizados
artificialmente com filtros adequados. Sistema de exaustdo e ou insuflamento
com troca de ar capaz de prevenir contaminactes. Sistema de exaustdo e ou

insuflamento dotados de filtros adequados.

Captacdo e direcdo da corrente de ar ndo seguem a direcdo da area

contaminada para area limpa.

Abastecimento de agua:

Dispor de um abundante abastecimento de &gua potavel, com presséo
adequada e temperatura conveniente, com um adequado sistema de
distribuicdo e com protecdo eficiente contra contaminagdo. No caso necessario
de armazenamento, deve-se dispor ainda de instalacbes apropriadas e nas
condi¢bes indicadas anteriormente. E imprescindivel um controle freqilente da

potabilidade da agua;

A agua potavel que seja utilizada para producdo de vapor, refrigeracéo, para
apagar incéndios e outros propdsitos similares, ndo relacionados com

alimentos, deve ser transportada por tubula¢cdes completamente separadas, de
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preferéncia identificadas através de cores, sem que haja nenhuma conexao
transversal nem processo de retrosfriagem, com as tubula¢des que conduzam

agua potavel;

Propiciar que o gelo seja produzido com agua potéavel, fabricado, manipulado e
estocado sob condi¢cBes sanitarias satisfatérias, quando destinado a entrar em

contato com alimento ou superficie que entre em contato com alimento;

O vapor e o gelo utilizados em contato direto com alimentos ou superficies que
entram em contato direto com 0s mesmos ndo devem conter nenhuma
substancia que possa ser perigosa para a saude ou contaminar o alimento,

obedecendo ao padréo de agua potéavel.

Esgotamento sanitario:

Os estabelecimentos devem dispor de um sistema eficaz de eliminacdo de
efluentes e aguas residuais, o qual deve ser mantido em bom estado de
funcionamento;

Todos os tubos de escoamento (incluidos o sistema de esgoto) devem ser
suficientemente grandes para suportar cargas maximas e devem ser
construidos de modo a evitar a contaminacdo do abastecimento de agua

potavel.

c¢) Layout:

Deve conter a localizagdo em planta baixa da numeracéo e descricdo de todos
0S equipamentos e mobiliarios que compdem o Restaurante Popular;

O Layout deve ser adequado ao processo produtivo: numero, capacidade e
distribuicdo das dependéncias de acordo com o ramo de atividade, volume de
producédo e expedicdo;

Deve ser levada em conta a existéncia de espacos suficientes para atender, de
maneira adequada, a toda as operacfes;

O desenho deve ser tal que permita uma limpeza adequada e permita a devida
inspecdo quanto a garantia da qualidade higiénico -sanitaria do alimento;

nA

Os locais para pré - preparo ("area suja") devem ser isolados da area de
preparo por barreira fisica ou técnica;

A area para recepcao e depésito de matéria-prima, ingredientes e embalagens
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deve ser distintas das areas de producdo, armazenamento e expedi¢cdo de

produto final. As operacdes de recepgdo da matéria-prima, ingredientes e

embalagens sdo realizadas em

processamento;

local

protegido e

isoladas da a&rea de

Sugestbes de area construida para diferentes capacidades de atendimento.

Capacidade de atendimento |Area Total |Area de trabalho Area de atendimento
(Pessoas/dia)

Ate 1.000 300 100 200

Até 2.500 750 250 500

Até 5.000 1.200 400 800

O prédio do restaurante popular deve conter, no minimo:

Area de carga e descarga;

Area de recepcdo de insumos, despensa e almoxarifado;

Area de armazenamento de insumos e produtos acabado;

Deposito de material de limpeza;

Armazenamento para lixos e materiais ndo comestiveis: 0 estabelecimento
deve dispor de meios para armazenamento de lixos e materiais nao
comestiveis, antes da sua eliminacdo do estabelecimento, de modo a impedir o
ingresso de pragas e evitar a contaminacdo das matérias-primas, do alimento,
da &gua potavel, do equipamento e dos edificios ou vias de acesso aos locais;

Area de coccao;

Area de higienizacdo de utensilios: quando necessario, deve haver instalacdes
adequadas para a limpeza e desinfeccdo dos utensilios e equipamentos de
trabalho. Essas instalacdes devem ser construidas com materiais resistentes a
corrosdo, que possam ser limpos facilmente e devem estar providas de meios
convenientes para abastecer de agua fria ou fria e quente, em quantidade

suficiente;

InstalacBes para lavagem das mé&os nas areas de producdo: devem ter
instalacbes adequadas e convenientemente localizadas para lavagem e
secagem das maos sempre que a natureza das operagbes assim o exija. Nos

casos em que sejam manipuladas substancias contaminantes ou quando a
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natureza das tarefas requeira uma desinfeccdo adicional a lavagem devem
estar disponiveis também instalacbes para desinfeccdo das mdaos. Deve-se
dispor de agua fria ou fria e quente e de elementos adequados (sabonete
liquido, detergente, desinfetante, entre outros) para limpeza das maos. As
instalacbes devem estar providas de tubulacbes devidamente sifonadas que

transportem as guas residuais até o local de desagtie.

Vestiario e banheiro para funcionarios - todos os estabelecimentos devem
dispor de vestiarios, banheiros e quartos de limpeza adequados,
convenientemente situados, garantindo a eliminacdo higiénica das éaguas
residuais. Esses locais devem estar bem iluminados e ventilados, de acordo
com a legislacdo, sem comunicacédo direta com o local onde sédo manipulados os
alimentos. Devem ser construidos lavabos com agua fria ou fria e quente,
providos de elementos adequados (sabonete liquido, detergente, desinfetante,
entre outros) para lavagem das maos em meios higiénicos convenientes para

sua secagem,

Area de higienizacdo de alimentos;

Escritério para administracao;

Banheiros publicos;

Area de distribuicdo dos alimentos e atendimento aos USUArios;

Saldo de refeicdes.

d) Fluxo de Producéo e de atendimento aos usuarios:

O Controle da circulacdo e acesso do pessoal deve ser ordenado, linear e sem
cruzamento;

Os edificios e instalacbes devem ser projetados de maneira que seu fluxo de
operacdes (pessoas e de alimentos) possa ser realizado nas condicoes
higiénicas, desde a chegada da matéria prima, durante o processo de
producdo, até a obtencdo do produto final de forma a evitar operacgbes
suscetiveis de causar contaminacao cruzada;

Os refeitdrios, lavabos, vestiarios e banheiro de limpeza do pessoal auxiliar do
estabelecimento devem estar completamente separados dos locais de
manipulacdo de alimentos e ndo devem ter acesso direto e nem comunicagio

com estes locais.
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2.2.2 Projeto Executivo

E o conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execucdo completa da obra de
acordo com as normas pertinentes da Associacdo Brasileira de Normas técnicas —

ABNT.

Deve conter, entre outros:
e Projeto estrutural (com quantitativos de concreto armado);
e Projetos de instalagbes — gas /eletricidade /ventilagéo (controle térmico na &rea
de coccdo)/ exaustdo/ hidraulica (dgua quente e fria)/Producdo de vapor/
Controle de incéndio/ Sistema de refrigeragcéo e outros;

e Detalhes construtivos das edificagdes e instalacdes.

2.3 Licitacéao

As obras e servicos no dmbito dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, quando contratadas com terceiros, serdo necessariamente
precedidas de licitacdo, regulamentada pela Lei n® 8.666 de 21 de junho de 1993, que
instituiu suas normas pertinentes a obras e servigos.

De acordo com o Art. 7°, temos que:

As licitacOes para a execugdo de obras e para a prestacdo de servicos obedecerédo ao
disposto neste artigo e, em particular, a seguinte sequiéncia:

| - projeto bésico;
Il - projeto executivo;
Il - execucdo das obras e servicos.

§ 1° A execucdo de cada etapa sera obrigatoriamente precedida da concluséo e
aprovacdo, pela autoridade competente, dos trabalhos relativos as etapas anteriores, a
excec¢do do projeto executivo, o qual podera ser desenvolvido concomitantemente com
a execucdo das obras e servigos, desde que também autorizado pela Administragao.

§ 2° As obras e os servicos somente poderdo ser licitados quando:

| - houver projeto basico aprovado pela autoridade competente e
disponivel para exame dos interessados em participar do processo licitatorio;

Il - existir orcamento detalhado em planilhas que expressem a composicdo de
todos 0s seus custos unitarios;

Il - houver previsdao de recursos orcamentarios que assegurem o
pagamento das obrigagbes decorrentes de obras ou servigos a serem executadas no
exercicio financeiro em curso, de acordo com o respectivo cronograma.
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Orgaos fiscalizadores municipais, estaduais e federais.

MDS — Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome;

MS;

Corpo de Bombeiros;

CREA;

Prefeitura — Cédigo de Obras - Alvara de construgao;

Alvara de licenca sanitario — Orgdo municipal, se ndo existir 6rgdos de vigilancia
sanitaria estadual;

Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria www.anvisa.gov.br

Ministério da Saude: www.saude.gov.br

Orientacbes basicas para construcao

w

A edificac@o do restaurante popular deve seguir as normas e posturas definidas
pelos 6rgéos reguladores do municipio (Secretaria de Atividades Urbanas,
Regulagdo Urbana ou similar), entre outras;

Cédigo sanitério;

Item 5 do Anexo 1 da Portaria 326 do Ministério da Saude de 30 de julho de
1997,

Portaria SVS/ MS n® 1428, de 26 de novembro de 1993;

Resolucdo RDC n°® 12 de 2 de janeiro de 2001;

Resolugdo CVS n® 6/SP, de 10 de marc¢o de 1999;

Portaria 368/MAA, de 4 de setembro de 1997;

Decreto n® 6.538/RJ de 17 de fevereiro de 1983.

. CONCEITOS BASICOS

a. Acdo: especificacdo das atividades previstas para a execucdo de
programas, projetos, ou eventos que, se atingidas, propiciardo a
conclusdo do objeto de um convénio.

b. Adaptacdo — Quando a obra se limitar a execucdo de servicos dentro
do perimetro do prédio construido, com o intuito de adequar o espago

existente ao desenvolvimento de novas propostas de uso, considerando
a demanda existente.
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c. Concedente: é o 6rgao ou a entidade da administracdo Publica federal
direta, ou indireta, responsavel pela transferéncia dos recursos
financeiros ou descentralizacdo de créditos or¢camentarios destinados a
execucdo do objeto do Convénio.

d. Convenente: é a pessoa juridica de direito publico ou privado, com a
gual a administracdo federal pactua a execucdo de programa, projeto,
atividade ou evento de duracdo certa, mediante a celebracdo de
convénio.

e. Convénio: instrumento especifico que disciplina as transferéncias de
recursos publicos para o desenvolvimento do e que tenha como
participes, de um lado a Unido, representada pelo Ministério do
Desenvolvimento Social e Combate a Fome, e de outro, o Governo do
Distrito Federal, os Estados, os Municipios, as Empresas Publicas, as
Sociedades de Economia Mista, as Autarquias, as Fundacdes, de
gualquer esfera do Governo, e as demais entidades de direito privado,
sem fins lucrativos, visando a realizacdo de programas de trabalho,
projetos, atividades ou eventos com duracdo certa, com objeto definido,
de interesse reciproco e em regime de mutua cooperacao.

f. Contrato: E Todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da
administracdo publica e particulares, em que haja um acordo de
vontades pra a formacdo de vinculo e a estipulagdo de obrigacdes
reciprocas, seja qual for a denominacéao utilizada.

g. Empreitada por preco global — quando se contrata a execuc¢do da
obra ou do servigo por prego certo e total.

h. Empreitada por pre¢o unitario — quando se contrata a execucdo da
obra ou do servigo por preco certo de unidades determinadas.

i. Empreitada integral — quando se contrata um empreendimento em
sua integralidade, compreendendo todas as etapas da obra, servicos e
instalacBes necessarias sob inteira responsabilidade da contatada até a
sua entrega ao contratante em condi¢cbes de entrada em operacéo,
atendidos o0s requisitos técnicos e legais para sua utilizacdo em
condicBes de segurancga estrutural e operacional e com as caracteristicas
adequadas as finalidades para que foi contratada.

j. Equipamentos: (Despesas de Capital ou Investimento) os itens de uso
permanente, a saber, aqueles que, em razdo de seu uso constante, e da
definicdo da Lei no 4.320/64 ndo perdem a sua identidade fisica, mesmo
quando incorporados ao bem e/ou tém uma durabilidade superior a dois
anos, tais como: mobiliario; instrumentos de trabalho; equipamentos
elétricos e eletronicos.

k. Etapa/fase: é o desdobramento de cada meta de um convénio.

|. Execucdo Direta — Quando a obra é feita pelos 6rgdos e entidades da
Administracdo, pelos proprios meios.
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m. Execucdo Indireta — Quando o Orgdo ou Entidade contrata a obra
com terceiros.

n. Executor: 6rgdo da administracdo Publica Federal direta, autarquica ou
funcional, empresa publica ou sociedade de economia mista, de
qualquer esfera do Governo ou entidade particular, responsavel direta
pela execucédo do objeto do convénio.

0. Interveniente: é o 6rgdo ou entidade de direito publico ou privado
que participa do convénio, dando sua anuéncia e/ou assumindo
obrigacdes distintas daquelas especificas do concedente, convenente,
ou Orgdo executor.

p. Materiais de Consumo: (Despesas Correntes ou Custeio) os itens de
consumo, a saber, aqueles que, em razdo do seu uso constante e da
definicdo da Lei no 4.320/64, perdem normalmente sua identidade fisica
mesmo quando incorporados ao bem e/ou tém sua utilizacdo limitada
ha dois anos, tais como géneros alimenticios, utensilios domésticos,
vestuario, materiais pedagdgicos, materiais de expediente.

g. Meta: é a parcela quantificavel do objeto.

Objeto do Convénio: descricdo detalhada, clara, objetiva e precisa do
que se pretende atingir ao final da execucdo do instrumento celebrado,
os beneficios e os resultados a serem alcangados.

s. Obra Publica: E considerada toda construcdo reforma, fabricacéo,
recuperacdo ou ampliacdo de bem publico, realizada de forma direta
pela administracdo ou indiretamente, por intermédio de terceiro
contratado por meio de licitacdo, observando a legislacdo vigente.

t. Pagamento de Servicos de Terceiros: (Despesas Correntes ou
Custeio) o efetuado com pessoa fisica e/ ou juridica prestadora de
servicos (instrutores, monitores, servi¢cos), somente no periodo de
execucdo do projeto, sem caracterizar vinculo empregaticio.

7

u. Plano de Trabalho: é o instrumento programatico e integrante do
Termo de Convénio a ser celebrado, que evidencia o detalhamento das
responsabilidades assumidas pelos participes, identificando objetivo,
programacdo fisica e financeira, cronograma de execucdo (meta, etapa
e fase) e de desembolso e outras informagbes necessarias ao bom
desempenho do convénio.

v. Prazo de Execucédo: periodo determinado para a execucdo das metas
propostas no Plano de Trabalho.

w. Prazo de Vigéncia: compreende o prazo de durag¢édo do convénio, que
devera ser de acordo com o prazo previsto para a consecucdo do objeto
e em funcdo das metas estabelecidas. O convenente tera até
60(sessenta) dias para a apresentacdo da Prestacdo de Contas Final,
contados do término da vigéncia do instrumento.

X. Projeto Basico: € o conjunto de elementos necessarios e suficientes
para caracterizar, com nivel de precisdo adequado, a obra ou o servico,
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objeto do convénio, sua viabilidade técnica, metodologia de execuc¢éo, o
custo, fases ou etapas e prazos de execucdo, devendo observar as
disposi¢Bes contidas no inciso XXXX do art. Lei. 8.666/93, com suas
alteracdes, bem como a justificativa para a celebracdo do convénio,

y. Proponente: é a pessoa juridica de direito publico ou privado que
propde a Administracdo Federal a execucdo de programa, projeto ,
atividade ou evento, mediante a apresentacdo do respectivo Plano de
Trabalho e/ou Projeto Basico.

z. Reforma — Quando a obra se limitar a execucdo de servicos dentro do
perimetro do prédio construido, tais como, pintura, revisdo de
instalacbes elétricas e hidraulicas, reposicdo de pisos e revestimentos
verticais, telhados e esquadrias, bem como modificagbes internas de
alvenaria.

aa. Termo Aditivo: instrumento juridico que modifica o Convénio. Essa
modificacdo presta-se a acrescentar, alterar ou excluir condicoes
durante a vigéncia de um Convénio ja celebrado, mantendo-se
inalterado o seu objeto.

bb. Termo de Convénio: instrumento de formalizacdo de um convénio, no
qual sdo pactuadas as responsabilidades dos participes

cc. Transferéncia de Recursos: expressao usada de forma genérica para
informar que, em decorréncia de um convénio, a Administracdo Federal
comprometerd suas dotacdes orcamentdrias e repassard 0 recurso
financeiro correspondente ao convenente.

dd. Unidade Gestora: unidade or¢camentéria ou Administrativa que realiza
atos de gestdo orcamentaria, financeira e/ou patrimonial, cujo titular
est sujeito a Tomada de Contas Anual, conforme disposto nos artigos
81 e 82, do Decreto-Lei n® 200, de 25 de fevereiro de 1967.
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