MJSP — Servigos de Copeiragem | Instrumento de Medicéo de Resultados

ANEXO V-A

FORMULARIO DE REGISTRO DE OCORRENCIA - ICO

Indicador de Conformidade Operacional

E] Como preencher

» Preencha este formulério sempre que realizar uma inspegao in loco ou registrar qualquer ocorréncia nos servigos de
copeiragem.

» Uma 'ocorréncia' é qualquer situagcdo em que o servigo nao foi executado conforme o POP aprovado.

« Este formulario registra apenas as ocorréncias e a pontuacao perdida naquela verificacao. O IEE e a glosa sao
calculados ao final do més, pela consolidagdo de todos os formularios do periodo.

» Guarde copia assinada e junte ao processo SEI do contrato.

1. IDENTIFICAGAO DO CONTRATO E DA OCORRENCIA

Como preencher
» Preencha todos os campos. A data é essencial para rastreabilidade e consolidagdo mensal.

Contrato n2: Processo SEI n¢:

Empresa Contratada: CNPJ:

Unidade Avaliada: Data da Ocorréncia / Inspecao:
Fiscal Responsavel: Matricula/SIAPE:

2. TIPO DE VERIFICACAO

Como preencher
» Marque a(s) forma(s) pela(s) qual(is) a verificacéo foi realizada nesta ocasiao.

O Inspecdo in loco O Relato de usuério / servidor
O Verificagdo documental O Outro:

O Registro de ocorréncia por demanda

3. CHECKLIST DE CONFORMIDADE COM OS POPS

Como preencher
« Para cada linha, marque C (Conforme), NC (Nao Conforme) ou N/A (N&o se aplica a esta verificagao).

» Se marcou NC em algum item, registre o nimero da ocorréncia correspondente na ultima coluna e detalhe na segcao
4.

* ltens nao verificados nesta inspecao devem ser marcados N/A — nao deixe em branco.

Ocorréncia
nQ

Aspecto Verificado (conforme POP aprovado) Observacao

1 Execucao das etapas previstas no POP para
preparo de bebidas e alimentos

Higienizagao de utensilios conforme sequéncia e
produtos previstos no POP



Higienizacao das &reas de trabalho conforme

3 padrao estabelecido no POP

4 Controle, registro e reposi¢ao de estoque
conforme POP

5 Segregacgao e descarte de residuos conforme
normas e POP

6 Reposigao de galdes de agua conforme
procedimento higiénico do POP

7 Atendimento protocolar em eventos (quando

aplicavel)
8 Uso correto de EPI e uniformes conforme POP

QOutros procedimentos previstos no POP
(especificar em Observagao)

4. REGISTRO DE NAO CONFORMIDADES

Como preencher
» Descreva cada NC identificada com detalhes suficientes para que qualquer pessoa entenda o que ocorreu.

* Classifique: Leve (desvio pontual sem impacto — desconta 0,5 pt), Média (descumprimento parcial do POP —
desconta 1 pt), Grave (comprometimento da qualidade ou seguranga — desconta 3 pts).

« Cite sempre o POP afetado e registre a providéncia imediata adotada (ex.: orientagdo verbal, interdicdo do
equipamento).

@ Dica pratica
» Em duvida sobre a classificagdo: o servico ficou comprometido ou houve risco sanitario? Se sim — Grave. O
resultado final foi preservado, mas a forma estava errada? — Média. Foi algo pontual e sem consequéncia? — Leve.

Providéncia
Imediata

Descricao da Ocorréncia Classificacao POP Afetado

O Leve
1 O Média
O Grave

O Leve
2 0 Média
O Grave

O Leve
3 O Média
O Grave

O Leve
4 O Média
O Grave

O Leve
5 O Média
O Grave

Se necessario, utilize folha adicional e junte ao formulario.

5. PONTUACAO PERDIDA NESTA VERIFICACAO




Como preencher
» Some os pontos perdidos pelas falhas registradas nesta verificacéo: Leve = 0,5 pt | Média = 1 pt | Grave = 3 pts.

» Nao calcule o IEE nem a glosa aqui. Ao final do més, a fiscalizagao consolidara todos os formularios para apurar o
IEE e o percentual de glosa.

Distribui¢ao por Pontuacao Perdida (esta

Itens Verificados Total de NCs Gravidade verificacio)

Total: NCs: L: M:_ G:__ Total:

6. DETERMINACOES A CONTRATADA

/\ Atencéo
* Notifique a Contratada formalmente com prazo definido. Sem notificagédo formal, as providéncias ndo podem ser
cobradas.

O Apresentar plano de agao corretiva O Ajustar/ revisar POP
O Promover capacitacdo / reciclagem O Outro:
Prazo para atendimento: Referéncia SEI da notificacao:

7. OBSERVACOES GERAIS

8. CIENCIA E ASSINATURAS

5? Regra
» A Contratada tem 3 dias Uteis para contestar este registro (IMR, item 8.3). Sem contestagdo no prazo, a ocorréncia é
confirmada.

Fiscal do Contrato Preposto da Contratada

Nome: Nome:
Cargo/Matricula: CPF:
Data: Data:

Assinatura: Assinatura:
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ANEXO V-B

FORMULARIO DE VERIFICAGCAO MENSAL - IGP

Indicador de Gestédo dos POPs

E] Como preencher

« Este formulario é preenchido uma vez por més para verificar os aspectos documentais e de gestdo da Contratada.
* Foco: os POPs existem? Estao atualizados? Os profissionais foram capacitados quando exigido?

» Preencha até o 5° dia util do més seguinte, referente ao més anterior.

* O IGP compde o IEE Final com peso de 20%.

1. IDENTIFICACAO

Contrato n2: Processo SEI n®:
Empresa Contratada: CNPJ:
Més de Referéncia: Fiscal Responsavel:

2. O QUE E VERIFICADO NO IGP

Dimenséao A — Disponibilidade e Atualizacao dos POPs Dimenséao B — Capacitacao e Plano Corretivo
Verifica se os POPs aprovados estao disponiveis Verifica se a Contratada realizou as capacitagoes
fisicamente nos locais de trabalho, atualizados e com as determinadas e apresentou os planos de agao corretiva
determinagdes da fiscalizag&o incorporadas. exigidos, com comprovagéo documental.

3. CHECKLIST DE VERIFICACAO

Como preencher
» Marque C (Conforme), NC (Nao Conforme) ou N/A (Nao Aplicavel) para cada item.

DIMENSAO A - Disponibilidade e Atualizagio dos POPs

Evidéncia /

e o Amyefim o
Item de Verificacao N/A Documento Ocorréncia n

Al Os POPs aprovados estao disponiveis fisicamente nos
locais de execugao dos servigos

A2 Os POPs refletem as rotinas atualmente praticadas
(sem desatualizagéo)

As determinagdes da fiscalizagao foram incorporadas
A3 -
aos POPs no periodo

Ad Os POPs possuem data de elaboracao/revisao e
assinatura de responsavel

A5 Ha registro de distribuicao/ciéncia dos POPs pelos
profissionais que os executam

DIMENSAO B - Capacitacao e Plano Corretivo

Evidéncia /

P A o
Item de Verificacao N/A Documento Ocorréncia n

Plano de agao corretiva foi apresentado no prazo
B1 . L
determinado (quando exigido)



O plano de agéo aborda adequadamente as néo

B2 conformidades identificadas

B3 Foram realizadas as capacitagées determinadas pela
fiscalizagédo no periodo

B4 A Contratada comprovou documentalmente a
realizagao das capacitagdes

B5 Os profissionais capacitados sdo os que executam as

atividades objeto das NCs

4. REGISTRO DE NAO CONFORMIDADES - IGP

/\ Atencéo
* A auséncia ou desatualizacéo dos POPs é Falha Grave (IMR, item 7.4) — desconta 3 pontos do |IEE-IGP.

Dimensio Descrigio Classif. e Situaciio

O A-POPs O Leve O Aberta

1 O B- O Média 0 Sanada
Capacitagao 0O Grave
O A-POPs O Leve O Aberta

2 0OB- O Média O Sanada
Capacitagao O Grave
O A-POPs O Leve O Aberta

3 0OB- O Média 0 Sanada
Capacitagao 0O Grave

5. PONTUACAO PERDIDA - IGP

Como preencher

» Some os pontos perdidos: Leve = 0,5 pt | Média = 1 pt | Grave = 3 pts. O IEE-IGP é calculado na consolidagéo mensal
junto ao ICO.

Itens Verificados Total de NCs Distribuicao Pontuacao Perdida

Total: NCs: L. M G Total:

6. OBSERVACOES GERAIS

7. CIENCIA E ASSINATURAS

52 Regra



| A Contratada tem 3 dias Uteis para contestar este registro (IMR, item 8.3).

Fiscal do Contrato Preposto da Contratada

Nome: Nome:
Cargo/Matricula: CPF:
Data: Data:

Assinatura: Assinatura:
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APENDICE |

GUIA DE APLICACAO DO IMR

Fluxograma - Exemplo Pratico - Glossario

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE FISCALIZAGAO

Como preencher

« O fluxograma abaixo mostra o passo a passo do ciclo mensal de fiscalizagdo. Use-o como guia rapido no seu dia a
dia.

INiCIO DO MES
Verifique se os POPs estdo aprovados e disponiveis. Se nao estiverem, registre NC grave no IGP.
!

DURANTE O MES
Realize inspegdes in loco a qualquer tempo. A cada ocorréncia identificada, preencha o Formulario ICO (secdes 3 e
4). Registre apenas a pontuagao perdida — nao calcule glosa ainda.

!
REGISTRO DE OCORRENCIA

Classifique cada NC (Leve / Média / Grave). Formalize o registro com ciéncia da Contratada. Defina providéncia
imediata e prazo se necessario.

CONTESTACAO

A Contratada tem 3 dias Uteis para contestar. Analise e decida em até 5 dias Uteis.
l

FIM DO MES

Consolide todos os formularios ICO do més. Preencha o Formulério IGP até o 5° dia Util do més seguinte.
}

CALCULO DO IEE

Some toda a pontuagao perdida do més. IEE-ICO = 100 - pontos perdidos ICO. IEE-IGP = 100 - pontos perdidos
IGP. IEE Final = (IEE-ICO x 0,80) + (IEE-IGP x 0,20).

RESULTADO
Localize o IEE Final na tabela de faixas do IMR (item 6). Para a glosa proporcional exata, consulte o Apéndice Il —
Tabela de Gradagao.

ENCERRAMENTO
Aplique a glosa na fatura. Emita notificacao formal se exigir plano de agao ou capacitacao. Junte os formularios ao
processo SEI.

EEE ERE N Kl EN S e e

EXEMPLO PRATICO — PREENCHIMENTO COMPLETO DO ICO

B Exemplo

« Situagao: O fiscal realiza inspec¢ao surpresa na copa do 5% andar em 15/10/2025.

« Verificagdo 1 — Higienizagao de utensilios: as xicaras estdo sendo higienizadas sem enxague final, contrariando o
POP aprovado. — NC, Falha Média (-1 pt).

« Verificagdo 2 — Controle de estoque: o registro didrio ndo foi preenchido naquele dia. — NC, Falha Leve (-0,5 pt).
« Verificagdo 3 — Reposigcao de galdes: executada conforme o POP. — Conforme.

» Demais itens do checklist: ndo foram objeto desta inspegdo. — N/A.

Secao 5 do formulario — Pontuagao perdida nesta verificacao:

Itens Verificados Total de NCs Distribuicao Pontuacao Perdida



B Exemplo

Excelente — glosa 0%.

2 L:1 M:1 G:0 0,5+1=1,5pts

« Este formulario fica arquivado. O fiscal nao calcula glosa aqui.

* Ao final de outubro, todos os formulérios ICO sdo consolidados. Supondo que este foi o Unico formulario do més: IEE-
ICO =100 - 1,5 = 98,5%.

* IGP = 100% (nenhuma NC nos POPs). IEE Final = (98,5% x 0,80) + (100% x 0,20) = 78,8% + 20% = 98,8% —

» Se houvesse mais ocorréncias no més e o |IEE Final fosse, por exemplo, 96,4% — Adequado — consultar o Apéndice
Il para a glosa proporcional exata.
» Com fatura de R$ 250.000,00 e glosa de 0,8% (96,4%): Glosa = R$ 2.000,00. Valor a pagar: R$ 248.000,00.

GLOSSARIO DOS PRINCIPAIS TERMOS

Termo Definicao

IMR

POP

ICO

IGP

IEE

Nao Conformidade (NC)

Falha Leve

Falha Média

Falha Grave

Glosa

Plano de Agéo Corretiva

Reincidéncia

NC Sistémica

Preposto

Instrumento de Medicdo de Resultados. Documento contratual (Anexo 1V) que define
como o desempenho da Contratada é avaliado e como as glosas sao calculadas.

Procedimento Operacional Padronizado. Documento elaborado pela Contratada que
descreve passo a passo como cada atividade deve ser executada, com recursos,
sequéncias e padroes de qualidade.

Indicador de Conformidade Operacional. Mede o cumprimento dos POPs nas rotinas do
dia a dia. Peso de 80% no IEE Final.

Indicador de Gestéao dos POPs. Mede a disponibilidade/atualizagao dos POPs e o
cumprimento de capacitagdes e planos corretivos. Peso de 20% no |IEE Final.

indice de Eficiéncia da Execucéo. indice mensal que combina ICO e IGP e determina a
faixa de desempenho e o percentual de glosa.

Qualquer situagcao em que o servigo foi executado em desacordo com o POP aprovado
ou com as normas aplicaveis.

Desvio pontual e isolado sem impacto no resultado final ou na seguranca sanitaria.
Desconta 0,5 ponto do IEE.

Descumprimento parcial das etapas do POP ou uso inadequado de recursos. Desconta
1 ponto do IEE.

Descumprimento relevante do POP com comprometimento da qualidade ou segurancga,
ou reincidéncia nao corrigida. Desconta 3 pontos do IEE.

Desconto proporcional aplicado sobre o valor da fatura mensal em razéo do
desempenho insatisfatério, calculado com base no IEE Final apurado na consolidagao
mensal.

Documento elaborado pela Contratada com as medidas que serdo adotadas para corrigir
as nao conformidades identificadas, com prazos e responsaveis.

Ocorréncia da mesma falha (mesma natureza) em mais de uma ocasiao no mesmo més
de referéncia ou em meses consecutivos.

Nao conformidade que se repete em meses consecutivos, indicando problema estrutural
na execugao dos servigos.

Representante legal da Contratada no local de execugédo dos servigos, responsavel por
assinar os formularios e receber as notificagées.
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APENDICE II

TABELA DE GRADAGAO DE GLOSAS

Referéncia para Calculo da Glosa Proporcional por Pontuagéo Perdida

Como preencher

» Esta tabela mostra a glosa proporcional correspondente a cada nivel de pontuagao perdida no més, considerando
IGP = 100% (sem NCs no IGP).

» Se houver NCs no IGP, calcule primeiro o IEE Final = (IEE-ICO x 0,80) + (IEE-IGP x 0,20) e localize o percentual de
glosa na coluna correspondente ao |IEE Final.

Pontzz I;n%r:idos IEE Final (%)* O?L?:: al (%) Gloszasg%t&e i Faixa de Desempenho
0,0 100,0% 0% — @) Excelente
0,5 99,6% 0% — @) Excelente
1,0 99,2% 0% — @) Excelente
1,5 98,8% 0% — @) Excelente
2,0 98,4% 0% — @) Excelente
2,5 98,0% 0% — @) Excelente
3,0 97,6% 0,2% R$ 500,00 () Adequado
3,5 97,2% 0,4% R$ 1.000,00 Q) Adequado
4,0 96,8% 0,6% R$ 1.500,00 Q) Adequado
4,5 96,4% 0,8% R$ 2.000,00 () Adequado
5,0 96,0% 1,0% R$ 2.500,00 Q) Adequado
5,5 95,6% 1,2% R$ 3.000,00 O Regular
6,0 95,2% 1,4% R$ 3.500,00 O Regular
6,5 94,8% 1,6% R$ 4.000,00 O Regular
7,0 94,4% 1,8% R$ 4.500,00 O Regular
7,5 94,0% 2,0% R$ 5.000,00 O Regular
8,0 93,6% 2,2% R$ 5.500,00 @) Insatisfatorio
8,5 93,2% 2,4% R$ 6.000,00 ©) nsatisfatorio
9,0 92,8% 2,6% R$ 6.500,00 @) \nsatisfatorio
9,5 92,4% 2,8% R$ 7.000,00 @) \nsatisfatério
10,0 92,0% 3,0% R$ 7.500,00 @) \nsatisfatério
10,5 91,6% 3,2% R$ 8.000,00 @) \nsatisfatério
11,0 91,2% 3,4% R$ 8.500,00 @) \nsatisfatério
11,5 90,8% 3,6% R$ 9.000,00 ©) \nsatisfatorio
12,0 90,4% 3,8% R$ 9.500,00 ©) nsatisfatorio
12,5 90,0% 4,0% R$ 10.000,00 @) \nsatisfatorio
13,0 89,6% 4,2% R$ 10.500,00 &) Critico



13,5 89,2% 4,4% R$ 11.000,00 &) Critico

14,0 88,8% 4,6% R$ 11.500,00 &) Critico
14,5 88,4% 4,8% R$ 12.000,00 &) Critico
15,0 88,0% 5,0% R$ 12.500,00 @ Critico
15,5 87,6% 5,2% R$ 13.000,00 @ Critico
16,0 87,2% 5,4% R$ 13.500,00 @ Critico
16,5 86,8% 5,6% R$ 14.000,00 &) Critico
17,0 86,4% 5,8% R$ 14.500,00 &) Critico
17,5 86,0% 6,0% R$ 15.000,00 &) Critico
18,0 85,6% 6,2% R$ 15.500,00 &) Critico
18,5 85,2% 6,4% R$ 16.000,00 @ Critico
19,0 84,8% 6,6% R$ 16.500,00 @ Critico
19,5 84,4% 6,8% R$ 17.000,00 @ Critico
20,0 84,0% 7,0% R$ 17.500,00 &) Critico
20,5 83,6% 7,2% R$ 18.000,00 &) Critico
21,0 83,2% 7,4% R$ 18.500,00 &) Critico
21,5 82,8% 7,6% R$ 19.000,00 &) Critico
22,0 82,4% 7,8% R$ 19.500,00 @ Critico
22,5 82,0% 8,0% R$ 20.000,00 @ Critico
23,0 81,6% 8,2% R$ 20,500,00 @ Critico
23,5 81,2% 8,4% R$ 21.000,00 @ Critico
24,0 80,8% 8,6% R$ 21.500,00 &) Critico
24,5 80,4% 8,8% R$ 22.000,00 &) Critico
25,0 80,0% 9,0% R$ 22.500,00 &) Critico
25,5 79,6% 9,2% R$ 23.000,00 @ Critico
26,0 79,2% 9,4% R$ 23.500,00 @ Critico
26,5 78,8% 9,6% R$ 24.000,00 @ Critico
27,0 78,4% 9,8% R$ 24.500,00 @ Critico
27,5 78,0% 10,0% R$ 25.000,00 &) Critico

[i] Importante
» Como usar: some toda a pontuacao perdida nos formularios ICO e IGP do més. Localize a linha correspondente nesta
tabela. O percentual de glosa indicado é aplicado sobre o valor total da fatura mensal.

» Exemplo: 10 pontos perdidos no ICO + 0 no IGP — IEE Final = 92% — Glosa 3,0% — sobre R$ 250.000: R$ 7.500,00
de desconto.



