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<> SINJ-DF
SISTEMAINTEGRADO DE NORMAS JURIDICAS DO DF
PORTARIA N° 501, DE 28 DE MAIO DE 2018

A SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DO DISTRITO FEDERAL, no uso das prerrogativas que lhe confere o
Regimento Interno da Secretaria de Estado de Salide, Decreto n° 34.213, de 14 de margo de 2013, publicado no
DODF n° 54, de 15 de margo de 2013, e considerando o disposto nos artigos 8° e 12 do Estatuto da Crianca e
do Adolescente (Lei n® 8.069, de 13 de julho de 1990), no artigo 16 do Estatuto do Idoso (Lei n® 10.741, de 1°
de outubro de 2003), na Lei Distrital n® 3.032, de 18 de julho de 2002, na Portaria n® 224, de janeiro de 1992,
na Portaria n® 204, de 07 de outubro de 2014, na Portaria n® 74, de 29 de abril de 2015, na Instrugdo n° 17, de
09 de maio de 1996 (FHDF), na Portaria Conjunta n® 04/11 e nos contratos de fornecimento de alimentacdo da
SES/DF n®s 23/2017, 24/2017, 33/2018, 34/2018, 35/2018, 36/2018, 37/2018, 38/2018, 39/2018, 40/2018 e
41/2018, bem como considerando a necessidade de normatizar procedimentos administrativos para o
fornecimento, distribuicdo e controle de refeigdes e géneros alimenticios no ambito das Unidades da Rede de
salde da SES-DF, RESOLVE:

Art. 1° Aprovar as Normas Técnicas para fornecimento e controle de refeicBes e géneros alimenticios no dmbito
das Unidades da Rede de Satide da SES/DF, constantes do Anexo desta Portaria.

Art. 20 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposigdes em contrdrio, em
especial a Portaria SES n® 116/2010.

HUMBERTO LUCENA PEREIRA DA FONSECA
NORMAS TECNICAS PARA FORNECIMENTO ININTERRUPTO DE ALIMENTAGAO ESPECIALMENTE
PREPARADA PARA PACIENTES, RESPECTIVOS ACOMPANHANTES LEGALMENTE INSTITUIDOS E
SERVIDORES AUTORIZADOS DAS UNIDADES DA REDE DE SAUDE DA SECRETARIA DE ESTADO DE
SAUDE DO DISTRITO FEDERAL
1. DEFINIGOES
Para fins desta Portaria considera-se:
- Pacientes internados: pacientes que possuem GAE (Guia de Atendimento de Emergéncia) fisica ou eletrnica.

- Prescrigdo dietética: prescrido de dieta realizada por nutricionista da SES/DF responsavel pelo paciente.

- Prescrigdo médica da dieta: prescricdo de dieta realizada pelo médico da SES/DF na auséncia de nutricionista
responsavel.

- Solicitagdo de refeigdes: ato de solicitar, por meio de formuldrios préprios, as dietas prescritas para os
pacientes por técnico de nutrigio ou, na auséncia deste, por enfermeiro ou médico. A solicitagdo de refeicdes
sera feita por meio eletrénico nas unidades informatizadas.

- Formuldrios apropriados para solicitagdo de refeigdes: impressos padronizados e distribuidos pela SES/DF.

- Internos: estudantes de nivel superior da area de salide que se encontram em regime de internato hospitalar.

- Unidades hospitalar: hospitais, Instituto de Satde Mental, Unidades de Pronto Atendimento (UPAS) e Casa de
Parto de S&o Sebastio.

- SES/DF: Secretaria de Estado de Salde do Distrito Federal.
- GENUT/SES: Geréncia de Nutrigdo da SES/DF

- CBMDF: Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal.

- NND: Nucleo de Nutrigdo e Dietética

- GAO: Geréncia de Apoio Operacional.

- CAPS: Centro de Atendimento Psicossocial.
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- FSDF/SES: Fundo de Satide do Distrito Federal.
2. FORNECIMENTO DE REFEICOES
2.1. AOS PACIENTES
2.1.1. Os pacientes poderdo receber:
a)Dieta Fracionada para Paciente;
b)Dieta Fracionada Pediatria para Paciente;
c)Dieta Liquida para Paciente;
d)Férmulas Industrializadas para Terapia Nutricional Enteral;
e)Férmulas Especializadas;
f)Suplementos;
g)Mddulos de Nutrientes;
h)Férmulas Infantis;
i)Férmulas Metabdlicas;
j)Alimentos preparados e géneros alimenticios para complementos ou substituicdo de refeicdes.
2.1.2. As refeigdes deverdo ser fornecidas de acordo com as prescrigbes dietéticas elaboradas por nutricionista
da SES/DF ou por médico da SES/DF no caso de auséncia do primeiro profissional. As prescrigdes deverdo
respeitar os parametros estabelecidos nesta norma.
2.1.3. As solicitagdes de refeicdes para pacientes deverdo ser feitas, por meio de formularios préprios, pelo
técnico de nutngao ou nutr;clomsta, devendo as mesmas também serem assinadas pelo nutricionista
Na auséncia de e/ou técnicos de nutngao, as solicitagdes de refelgoes para pacientes

internados deverdo ser realizadas pelo médico ou constando e carimbo ou
matricula, além do nome completo do paciente, leito, enfermana clinica e dieta prescrita.

2.1.4. A dieta sera fornecida conforme carddpio aprovado pelos Nicleos de Nutrido e Dietética em
conformidade com as normas estabelecidas no (s) contrato (s) firmado (s) com a (s) empresa (s) prestadora (s)
de servigo responsavel (eis) pelo fornecimento de alimentagdo hospitalar na SES/DF.

2.1.5. Pacientes de alta que permanecem no leito hospitalar deverdo receber dietas conforme prescrigdo
dietética do Nutricionista da SES/DF.

2.16. O pacxente em tratamento que necesslte permanecer na unidade hospitalar para realizagdo de
procedimento 0, ou dialitico poderad receber refeigdo mediante
prescrigdo dietética do nutricionista da SES/DF e/ou prescricdo médica da dieta.

2.1.7. Aos pacientes EM OBSERVAGAO nos Prontos-socorros com Guia de Atendimento de Emergéncia (GAE),
serdo fornecidas refeigdes, mediante liberagdo médica e prescrigao dietética do Nutricionista da SES/DF.

2.1.8. Os pacientes dos Centros de Atendimento Psicossocial (CAPS) I, 11, I1I, Infantil IT (CAPS i II), CAPS AD II,
CAPS AD III e pacientes atendidos pela Associagdo dos Amigos dos Autistas (AMA/DF) poderdo receber refeicbes
de acordo com o periodo de permanéncia:

1. 04 horas (um turno): uma refeigdo.

11.08 horas (dois turnos): duas refeigdes. OBSERVAGAQ: As refeigdes tratadas neste item poderéo ser Desjejum
e/ou Almogo e/ou Merenda.

2.1.9. Os pacientes que permanecerem no servio durante 24 horas continuas (CAPS III e AD III e Unidades de
Acolhimento) receberdo 4 refeigdes, quais sejam: Desjejum, Almogo, Merenda e Jantar.

2.2. AOS ACOMPANHANTES:
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2.2.1. Os acompanhantes terdo direito a Dieta Padronizada para Acompanhante, quando estiverem
acompanhando, em PERIODO INTEGRAL (24 horas), pacientes internados:

1. Mulheres em trabalho de parto, parto e pés-parto imediato (Portaria MS n© 2.418, de 02 de dezembro de
2015).

11. Pessoas portadoras de deficiéncia (definido conforme Decreto n® 5.296/2004) e pacientes terminais,
III. Idosos (pessoas com idade igual ou superior a 60 anos);

1V. Criangas e Adolescentes (pessoas até 19 anos 11 meses e 29 dias);

2.2.2. A Dieta i para Ac o as seguintes refeigdes: Desjejum, Almogo e Jantar.

2.2.3. Terdo direito a Dieta Fracionada para Acompanhante, quando em PERIODO INTEGRAL (24 horas), os
acompanhantes, legalmente instituidos conforme item 1.2.1, que sejam:

1. Gestantes;
II. Nutrizes;
1II. Portadores de Diabetes Mellitus.

2.2.4. A Dieta Fracionada para acompanhante compreende as seguintes refeicdes: Desjejum, Colagdo, Almogo,
Merenda, Jantar e Ceia.

2.2.5. As escoltas de pacientes internados em regime carcerario e do sistema socioeducativo teréo direito a Dieta
Padronizada para Acompanhante, quando em periodo integral de 24 horas, devendo as mesmas serem servidas
a beira do leito. As escoltas ndo poderdo realizar suas refeigdes em refeitorio.

2.2.6. Os acompanhantes dos pacientes internados (em regime de 24 horas) nos CAPS III e AD III fardo jus ao
recebimento de refeigdes seguindo as mesmas regras estabelecidas nos itens 1.2.1 a 1.2.4.

2.3. AOS SERVIDORES:

2.3.1. Quando em regime de plantdo de 12 horas nas unidades hospitalares, teréo direito a refeicdo (Ges) no
Refeitério da unidade:

LServidores da SES/DF, incluindo servidores do SAMU;

1I. Policiais militares e Policiais Civis, exceto quando em escolta;

III. Servidores da CBMDF que no i pré pil € nos Bancos de Leite Humano (Portaria-
Conjunta n® 04/2011);

v. ari ionais (Portaria n°® 261/2016).

2.3.2. As refeicBes a que se refere o presente item tratam-se de:
a) Almogo para plantonistas de 7:00 as 19:00 horas;
b) Ceia para plantonistas de 19:00 as 7:00 horas.

2.3.3. Os servidores que trabalharem em regime de plantdo de 12 horas fora das unidades hospitalares podergo,
mediante solicitagdo devidamente justificada da chefia do setor interessado, receber refeicdes transportadas
("quentinhas") desde que autorizado pelo Secretério de Estado de Salide ou pela Secretério Adjunto de Saude. A
operacionalizagdo do fornecimento de refeicdes (frequéncia de envio das solicitagdes, meio de envio e hordrios
de entrega, etc) sera estabelecida pelo NND da unidade hospitalar fornecedora, com o suporte da GENUT/SES.
Os servidores do SAMU, que ndo possuem suas bases em Unidades Hospitalares, deverdo enviar, mensalmente,
com a antecedéncia requerida pelo setor responsavel ou setor competente, as escalas oficiais da SES/DF para a
unidade produtora de refeigdes mais proxima de sua base. Assim, os mesmos deverdo realizar suas refeicdes
somente nas unidades recebedoras das escalas.

2.3.4. Servidores que estiverem escalados em plantdo de 12 horas em regime de hora extra terdo direito a
refeigBes seguindo os critérios estabelecidos no item 1.3.1 e 1.3.2.
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2.4. AOS RESIDENTES:

2.4.1. Terdo direito diariamente a refeigdes no refeitrio da Unidade Hospitalar:

1. Médicos Residentes.

1. Alunos dos Programas de Residéncia em Areas de Satide Ndo-Médicas.

2.4.2. As refeicOes a que se refere o presente item correspondem a: Desjejum, Almogo, Jantar e Ceia.
2.5. AOS INTERNOS:

2.5.1. Os internos seguirdo os mesmos critérios estabelecidos para servidores (itens 1.3.1. e 1.3.2.).
2.6. AOS DOADORES DE SANGUE:

2.6.1. Aos doadores de sangue, nos dias de coleta, sera fornecido um lanche composto de:

- 1 sanduiche de queijo (50g de p&o francés ou de forma ou integral 10g manteiga 40g de queijo minas ou
mussarela); - 400 ml de suco de frutas;

- 1 banana; - 35g de biscoito 4gua ou &gua e sal.

2.6.2. Os doadores de sangue a que se refere o presente item séo dos seguintes setores:

1. Banco de sangue das Unidades Hospitalares;

11. Fundagdo Hemocentro.

2.7. AS DOADORAS DE LEITE HUMANO:

2.7.1. As doadoras de leite humano, nos dias de ordenha no banco de leite humano ou no posto de coleta de
leite humano localizado dentro de unidade hospitalar da SES/DF, sera fornecido um lanche com a mesma
composicdo daquele fornecido aos doadores de sangue conforme item 1.6.1.

2.8. LANCHES PARA GRANDES CIRURGIAS:

2.8.1. Em casos de grandes cirurgias, que exijam permanéncia dos servidores por mais de 06 horas no Centro
Cirdrgico, podera ser fornecido um lanche composto por:

- 1 sanduiche de queijo (50g de pdo francés ou de forma ou integral 10g manteiga 40g de queijo minas ou
mussarela);

- 400 ml de suco de frutas;

- 1 banana;

3. CONTROLE DE FORNECIMENTO DE REFEICOES E GENEROS ALIMENTICIOS:

3.1. Cabera a GAO:

1. Elaborar em duas vias, em conformidade com as escalas de servico enviadas pelas Chefias imediatas, a
listagem didria dos servidores com direito a refeigdo no Refeitdrio em cada periodo, sendo a primeira destinada a
Empresa Contratada e a segunda a propria GAO;

11. Apresentar em duas vias, mapas mensais de venda de vales para refeicbes, sendo a primeira destinada a
arquivamento e a segunda ao FSDF/SES;

III. Efetuar o controle da entrada dos is e, i de refeigdes no
Refeitério das Unidades Hospitalares, por meio das listagens nominais elaborados ou pelo sistema informatizado
TRAKCARE;

1V. Emitir relatério de faturamento do refeitério;

V. Vender, em moeda corrente, tiquetes para refeigdes, aos servidores que desejarem realizar refeigdes em
refeitério, mas ndo estejam escalados em plantdo de 12 horas naquele dia;
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VI. Comunicar os pregos unitarios das refeigdes a serem cobrados de acordo com o estabelecido em Contrato;

3.2, CONTROLE DO FORNECIMENTO DE ALIMENTAGAO PARA PACIENTES E ACOMPANHANTES:

3.2.1. Cabera ao Técnico em Nutricdo da Secretaria de Estado de Saude do DF, ou, na auséncia desse
profissional, ao nutricionista sollc\tar, por meio de formuldrios apropriados, as refeicdes e/ou géneros

i icios, prescritos pelo da SES/DF, para o paclente internado, paciente em observagdo nos
Prontos-Socorros e aos respectivos ac itui da seguinte maneira:

1. O desjejum, colagdo, almogo, merenda, jantar e ceia serdo solicitados em mapa especifico para este fim, em
02 (duas) vias, especificando a Unidade Hospitalar, a Clinica, o Tipo de Dieta, as Refei¢des e as Quantidades das
mesmas; Apos a entrega do Mapa de dieta, as solicitagdes de quaisquer refeicGes extras poderéo ser feitas em
formulério préprio, denominado Requisicdo Extra de Alimentos, no qual devera constar a Unidade Hospitalar, a
Clinica, o Tipo de Dieta, as Refeicdes e as Quantidades das mesmas;

11. As Formulas Industrializadas para Terapia Nutricional Enteral, Férmulas Especializadas, Suplementos, Médulos
de Nutrientes, Férmulas Infantis e Férmulas Metabdlicas deverdo ser solicitados no formuldrio denominado
Requisigdo Extra de Alimentos.

III. Deverdo ainda ser solicitados no formulério Requisicdo Extra de Alimentos: itens da lista de alimentos
géneros ali par: ou substituicdo de refeigdes, lanches para doadores de
Banco de Sangue, Banco de Leite e Grandes Cirurgias.

1V. O cancelamento de refeigdes e/ou alimentos devera ser solicitado por meio do formulério de Requisicdo Extra
de Alimentos e devera ser realizado até 1 hora antes do inicio da distribuicdo da refeigdo/alimentacdo solicitada.

3.2.2. Cabera ao Nutricionista da SES/DF conferir e assinar os impressos preenchidos pelo Técnico em Nutrigdo
da SES/DF, com as solicitagbes de refeigdes e/ou generos alimenticios para o paciente internado, paciente em
observagao e para os ac

3.2.3. A Chefia do Nicleo de Nutrigio e Dietética cabera realizar o levantamento das refeicdes e géneros
alimenticios requisitados mensalmente, efetuando andlise critica dos aumentos e/ou redugdes de demandas e
valores, que devera ser remetida 8 GENUT/SES.

3.2.4. Ndo serdo permitidas rasuras, com canetas ou corretivos, nas solicitagdes citadas no item 2.2.1.

3.3. FORNECIMENTO DE REFEICOES PARA SERVIDORES:

3.3.1. A Chefia imediata de cada setor da Unidade Hospitalar caberé:

1. Enviar ao setor responsavel pelo controle de escala de servico mensal, para que os servidores em plantdo de
12 horas sejam incluidos nas listagens diarias do Refeitdrio e, assim, tenham direito a refei¢des;

II. Emitir expediente digitado, carimbado e assinado, contendo o nome do servidor, matricula e setor para
autorizar refeigdo no Refeitdrio no caso de servidores que estejam dobrando ou trocando escala por necessidade
de servigo;

OBSERVAGAO: 0 expediente mencionado no subitem II devera ser entregue ao setor responsavel pelo controle
de escala de servigo mensal, em tempo habil para que o servidor seja incluido na listagem do Refeitério.

3.3.2. Na auséncia da Chefia imediata ficard a cargo da Chefia de Equipe na area de salde e do Plantdo
Administrativo na drea administrativa, a competéncia para autorizagdo de refeides referente a dobra de escala e
troca de plantdo por necessidade de servigo.

3.3.3. Serd cbrlgatorla 0 uso do crachd no momento da assinatura na listagem diaria do Refeitério, antes do
servidor proceder a Refeigdo.

3.3.4. E estritamente proibido repassar a refeigdo a terceiros, bem como assinar por outro servidor, sob pena de
ter que restituir o valor das refeigdes a SES.

3.3.5. Nas unidades informatizadas o acesso as escalas de servigo e as trocas de escala serdo realizadas por
meio do TRAKCARE.

3.4. FORNECIMENTO DE REFEICOES PARA RESIDENTES:
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3.4.1. A Chefia da Residéncia da drea médica e & Chefia da Residéncia da drea ndo médica devera enviar ao
setor responsavel pelo controle de escala de servigo mensal as escalas mensais dos residentes para que sejam
incluidos nas listagens didrias do Refeitorio;

3.5. FORNECIMENTO DE REFEICOES PARA INTERNOS:

3.5.1. A Chefia dos Internos devera enviar as escalas mensais dos internos ao setor responsével pelo controle de
escala de servico mensal para que sejam incluidos nas listagens diarias do Refeitério;

3.6. FORNECIMENTO DE REFEICOES PARA DOADORES DE SANGUE E DE LEITE HUMANO:

3.6.1. Cabera as Chefias da Fundagdo HEMOCENTRO, dos Niicleos de Banco de Sangue e dos Nucleos de Banco
de Leite Humano (BLH) das Unidades Hospitalares enviar relagdo diéria nominal dos doadores (para os BLHs) ou
quantitativa de doadores (para HEMOCENTRO e Nucleos de Banco de Sangue), que deverd ser feita em trés
vias, ao NND. O NND se encarregara do quantitativo de lanches a ser fornecido, sendo a primeira via para a
Contratada, a segunda para a GAO e a terceira para arquivamento no proprio setor.

3.7. FORNECIMENTO DE LANCHES PARA SERVIDORES EM GRANDES CIRURGIAS:

3.7.1. Caberd a Chefia do Centro Cirtirgico enviar relagdo nominal dos servidores ao NND que permanecerdo no
Centro Cirdrgico por mais de 06 horas. O NND efetuard o calculo do quantitativo de lanches a ser fornecido e
solicitara & empresa contratada por meio dos formularios apropriados.

3.8. FORNECIMENTO DE REFEICOES PARA CAPS:

3.8.1. Cabera ao nutricionista responsével ou, na auséncia deste, ao chefe da unidade requisitante de refeicSes
enviar semanal ou diariamente ao NND, relagdo nominal dos pacientes que teréo direito as refeicdes da unidade
fornecedora de refeiges, constando assinatura e carimbo ou matricula, além do nome completo do paciente e
periodo que 0 mesmo permanecera na unidade.

3.9. FORNECIMENTO DE REFEICOES PARA UPAS:

3.9.1. Caberd ao nutricionista responsavel ou, na auséncia deste, ao enfermeiro ou médico da SES/DF realizar a
solicitagdo de refeigdes a empresa contratada seguindo os critérios do item 2.2. As solicitagdes e controle de
fornecimento de refeicdes para pacientes, acompanhantes e servidores deverdo ser operacionalizados em
conjunto com a chefia do NND da unidade produtora.

4. DISPOSIGOES GERAIS:

4.1. Os executores dos contratos deverdo supervisionar o servico prestado pela empresa contratada, tendo por
deser i as na Cartilha do Executor e legislagdes correlatas vigentes.

5. DISPOSIGOES ADMINISTRATIVAS:

5.1. Fica proibido toda e qualquer requisigdo de refeicbes, géneros alimenticios ou férmulas industrializadas para
terapia nutricional enteral, alimentos destinados a lactentes e criancas, que ndo constem do Contrato de
prestagdo de servicos especializados de fornecimento, preparo e distribuicdo de alimentos, celebrado entre a
SES/DF e a Empresa Contratada.

5.2. O servidor que autorizar indevidamente refeicGes ficard com o dever de restituir o valor da mesma a SES.

5.3. Excetuando-se os casos previstos nesta Norma, nenhum servidor ou acompanhante tera direito a refeicéo,
qualquer que seja sua categoria, fungdo ou emprego.

6. DISPOSICOES FINAIS:

6.1. Apenas o Secretdrio de Estado de Salde e o Secretdrio Adjunto de Salde do DF poderdo autorizar,
respeitadas as clausulas do contrato vigente, o fornecimento de refeigdes para pacientes, acompanhantes ou
servidores, em situagbes excepcionais, que ndo estejam contempladas na presente Norma, por pedido
devidamente justificado pelo setor interessado, apds parecer instrutivo da GENUT.

6.2. Ficam definidas como Unidades de cobranga da autorizagdo, as Unidades Hospitalares determinadas na
autorizagdo.

Este texto ndo substitui o publicado no DODF n° 106 de 06/06/2018
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