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PORTARIA DE PESSOAL PROPAES/UFES Nº 15, DE 08 DE JULHO DE 2026 
 
 
O Pró-Reitor de Políticas de Assistência Estudantil da Universidade Federal do Espírito 
Santo, no uso de suas atribuições legais e regimentais, tendo em vista o que determina o 
art. 18 da Lei nº 14.133/2021 e as Instruções Normativas n° 5, expedida em 26 de maio de 
2017 pela Secretaria de Gestão do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestão, 
n° 40, de 22 de maio de 2020, n° 40 de 30 de junho de 2020 e nº 58, de 08 de agosto de 
2022, expedidas pela Secretaria Especial de Desburocratização, Gestão e Governo Digital 
do Ministério da Economia, RESOLVE: 
 
Art. 1º Instituir a Equipe de Planejamento da Contratação (EPC) para a contratação regular 
de empresa especializada na prestação de serviços contínuos de alimentação e nutrição  
para a produção, transporte e distribuição de refeições (desjejum, almoço, jantar, 
alimentação pronta para consumo acondicionada em embalagem do tipo “marmitex”, coffee 
break, lanche EduCampo e gêneros alimentícios in natura) por meio da operacionalização e 
desenvolvimento de todas as atividades, inclusive a aquisição de todos os insumos, 
envolvidas na comercialização, venda de refeições, controle de acesso, planejamento de 
cardápios, produção, transporte e distribuição de refeições (padrão e vegetariana/vegana). A 
empresa deverá disponibilizar mão de obra especializada, equipamentos e utensílios em 
número suficiente e condições adequadas para a produção e distribuição de refeições 
prontas para consumo, nutricionalmente balanceadas e em adequadas condições 
higiênico-sanitárias e socioambientais nos Restaurantes Universitários (RUs) da 
Universidade Federal do Espírito Santo dos campi de Goiabeiras, Maruípe, Alegre e São 
Mateus e restaurante de Jerônimo Monteiro, bem como a distribuição de refeições 
pré-acondicionadas para os pontos de distribuição da Área Experimental de Rive (HOVET - 
Hospital Veterinário, LECA- Laboratório de Ecologia e Comportamento Animal e Setor de 
Bovinocultura). 
 
Art. 2º Designar os servidores abaixo relacionados para, sob a presidência do primeiro, 
constituírem a Equipe especificada no artigo precedente: 
 

NOME MATRÍCULA SIAPE 
Iury da Silva Pessôa 1460465 
Amanda Martins Matias 2173242 
Andrea Marques de Souza 2180782 
Carmen Rosa da Cunha 1193489 
Dalila Ferraz Lima Ferreira Caran 1978029 
Edvaldo Costa de Jesus 3389930 
Ellen Almeida dos Santos 2336611 
Gabriela Maria do Rosário 2315329 
Gleisse Mara Magevski Salles 1172796 
Jeane Viana Azevedo 3446485 
Leonardo Gonçalves Ferreira 3512204 
Leticia Calvi Pizetta Dadalto 1895843 
Michela Karla Goltara Zogaib Guimaraes 3446747 
Paulo Henrique Fernandes Fidelis 1993617 
Paulo Henrique Vieira Penha 3388040 
Ramirys Cristina Anastacio Barbosa 2995811 
Renata Montarroyos Moreira 1080873 
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NOME MATRÍCULA SIAPE 

Rony Xisto Pereira 3430504 
Rosemberg Candido Celestino 3411093 
Soraia Correa Mercante 1962242 
Thaisa Sartim 2080859 
Thanisia Valim Ferraz 2067730 
Thayná Soares Lopes Ventura 1902868 
Tiago Bolzan de Oliveira 2000655 
Vanessa Fernandes Domiciano Marim 2073515 
 
Art. 3º A Equipe de Planejamento da Contratação descrita acima deverá realizar as 
atividades de elaboração do Documento de Formalização da Demanda (DFD), do Mapa de 
Riscos, do Estudo Técnico Preliminar (ETP) e do Termo de Referência (TR) e acompanhar a 
fase de Seleção do Fornecedor, quando solicitado pelas áreas responsáveis. O grupo 
poderá ser requisitado para diligências e esclarecimentos acerca do Estudo e Planejamento 
da Contratação até a conclusão da compra/contratação, entendido como sendo a 
homologação da licitação. 
 
Art. 4º Estabelecer o prazo para conclusão da instrução processual e implementação inicial, 
em estrita observância ao Cronograma de Atividades detalhado no Anexo desta Portaria. 
 
Art. 5º Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura. 
 
 

Prof. Dr. Antonio Carlos Moraes  
Pró-Reitor de Políticas de Assistência Estudantil  
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ANEXO - CRONOGRAMA DE ATIVIDADES E GRUPOS DE TRABALHO 
 
 
 
FASES DO PLANEJAMENTO 
 
 

1ª Fase - Etapa de Planejamento Inicial (08/07 a 31/07) 

Nesta fase, iniciam-se os levantamentos, avaliações iniciais e estruturação do novo 
documento. 

●​ GT-01 (Análise e reescrita do TR): 
○​ Listar itens: 10/07 
○​ Redação TR: 13 a 24/07 
○​ Leitura da equipe: 27 a 29/07 
○​ Ajustes: 30/07 
○​ Entrega final: 31/07 
●​ GT-02 (Benchmarking): Realização ao longo de toda a fase (08/07 a 31/07). 
●​ GT-04 (Quantitativo de colaboradores): Início da avaliação (08/07 a 31/07). 
●​ GT-06 (Avaliação de itens cedidos): 1ª etapa de verificação de equipamentos e 

mobiliário (08/07 a 31/07). 
●​ GT-07 (especificações insumos): Início da revisão (08/07 a 31/07). 
●​ GT-08 (Revisão do IMR): Início da estruturação (08/07 a 31/07). 
●​ GT-09 (ETP e Mapa de Riscos):  Início da Revisão do ETP e do mapas de riscos 

(08/07 a 31/07). 
 

2ª Fase - Revisão de Quantitativos e Especificações (01/08 a 11/08) 

Fase dedicada à consolidação de dados técnicos e operacionais. Todos os GTs desta fase 
possuem o mesmo prazo final. 

●​ Marcos Gerais da 2ª Fase: 
○​ Revisão por toda a equipe: 10/08 
○​ Entrega final dos quadros: 11/08 
●​ GTs Envolvidos: 
○​ GT-03: Revisão dos quantitativos dos serviços (refeições, coffee-break, etc.). 
○​ GT-04: Conclusão da revisão do quadro técnico e operacional. 
○​ GT-05: Revisão dos critérios de taxa de ocupação. 
○​ GT-06: Validação final dos itens da Ufes a serem cedidos. 
○​ GT-07: Revisão das especificações de alimentos, descartáveis e materiais. 
○​ GT-09: Finalização da Revisão do ETP e continuidade da revisão do Mapa de Riscos 

 

3ª Fase - Consolidação e Estudos Técnicos (12/08 a 03/09) 

Fase de finalização dos estudos preliminares, riscos e reorganização do Termo de 
Referência. 
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●​ GT-08 (Conclusão do IMR): 
○​ Revisão da equipe: 25/08 
○​ Entrega final: 26/08 
●​ GT-09 (ETP e Mapa de Riscos): Realizado na Fase 01 e Fase 02 
○​ Revisão do ETP: 29/07 | Entrega do ETP: 31/07 
○​ Revisão do Mapa: 20/08 | Entrega do Mapa: 21/08 
●​ GT-10 (Reorganização do TR): 
○​ Envio ao GT-08: 20/08 
○​ Revisão geral: 28 a 31/08 
○​ Entrega do documento: 03/09 
○​ Finalização com valores: 29/09 (na Fase 04) 
●​ GT-13 (Fotografia das Instalações - Apoio): 
○​ Revisão: 20/08 
○​ Entrega: 21/08 

 

4ª Fase - Formação de Preços (04/09 a 25/09) 

Fase voltada para a pesquisa de mercado, análise de viabilidade financeira e justificativas. 
●​ GT-11 (Pesquisa de preços): 
○​ Painel de Preços: 04/09 a 22/09 
○​ Fornecedores (envio e recebimento): 08/09 a 22/09 
●​ GT-12 (Aceitabilidade, QRO e Justificativa): 
○​ Elaboração final: 23 a 25/09 
●​ GT-10 (Reorganização do TR): 
○​ Finalização do TR com valores: 29/09 

 

5ª Fase - Instrução e Tramitação do Processo (28/09 a 30/09) 

Montagem final do processo administrativo, assinaturas e encaminhamento oficial. 
●​ GT-14 (Instrução e Tramitação): 
○​ Aumento de limite no Lepisma: 10/07 (ação prévia) 
○​ Adição dos anexos estruturados: 29/09 
○​ Coleta de assinaturas (Asten): 30/09 
○​ Tramitação para o DCOS: 30/09 

 
 
 
COMPOSIÇÃO DOS GRUPOS DE TRABALHO (GT) 
 

GT-01 - Análise dos pontos críticos do atual TR e reescrita 

●​ Líder: Dalila 
●​ Equipe: Renata, Thanisia, Letícia, Carmen, Soraia, Amanda, Ellen, Tiago, Paulo 

Fidelis e Rosemberg 
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●​ Fase de Atuação: 1ª Fase - Etapa de Planejamento Inicial (08/07 a 31/07) 
●​ Atividade: Análise dos pontos críticos do atual TR, elencando onde devem ocorrer 

alterações ou melhorias reescrevendo diretamente no TR atual. 
●​ Prazos e Marcos: 
○​ Listar itens: até 10/07 
○​ Redação no formato de TR: 13 a 24/07 
○​ Leitura por toda a equipe: 27 a 29/07 
○​ Ajustes da redação (Dalila e Letícia): 30/07 
○​ Entrega do relatório (Dalila e Letícia): 31/07 
●​ Dinâmica/Validação: O ponto de validação exige que toda a equipe revise as 

entregas. 
 

GT-02 benchmarking com outras IFES 

●​ Líder: Iury 
●​ Equipe: Rony, Leonardo, Michela e Gabriela 
●​ Fase de Atuação: 1ª Fase - Etapa de Planejamento Inicial (08/07 a 31/07) 
●​ Atividade: Realizar benchmarking com outras IFES para analisar experiências 

exitosas e elencar pontos a serem incorporados ao TR futuro. Validar os itens que 
serão inseridos no novo TR. 

 

GT-03 Revisão dos quantitativos dos serviços 

●​ Líder: Iury 
●​ Equipe: Rony, Edvaldo e Rosemberg 
●​ Fase de Atuação: 2ª Fase - Revisão de Quantitativos e Especificações (01/08 a 

11/08) 
●​ Atividade: Revisão dos quantitativos dos serviços a serem contratados (desjejum, 

almoço, jantar, coffee-break, marmitas, lanche EduCampo). A atualização deve ser 
feita com base nos dados históricos do contrato atual e nas estimativas futuras. 

●​ Prazos e Marcos: 
○​ Revisão por toda a equipe: até 10/08 
○​ Entrega final dos quadros: 11/08 

 

GT-04  Revisão dos quantitativos de colaboradores 

●​ Líder: Soraia 
●​ Equipe: Michela e Jeane 
●​ Fase de Atuação: 1ª Fase e 2ª Fase - Revisão de Quantitativos e Especificações  
●​ Atividade: Revisão dos quantitativos de colaboradores, incluindo quadro técnico, 

operacional direto (cozinha) e operacional indireto (postos de apoio à linha de 
produção). 

●​ Prazos e Marcos: 
○​ Revisão e validação (toda a equipe analisa os dados): até 10/08 
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○​ Entrega final dos quadros: 11/08 

 

GT-05 Revisão dos critérios relativos à taxa de ocupação 

●​ Líder: Thayná 
●​ Equipe: Iury 
●​ Fase de Atuação: 2ª Fase - Revisão de Quantitativos e Especificações (01/08 a 

11/08) 
●​ Atividade: Revisão dos critérios relativos à taxa de ocupação, com a atualização dos 

valores propostos. 
●​ Prazos e Marcos: 
○​ Revisão por toda a equipe: até 10/08 
○​ Entrega final dos quadros: 11/08 

  

GT-06 Avaliação dos itens da Ufes a serem cedidos 

●​ Líder: Carmen 
●​ Fases de Atuação: 1ª Fase e 2ª Fase - Avaliação dos itens da Ufes a serem cedidos 

(08/07 a 11/08) 
●​ Equipe: Edvaldo, Paulo Fidelis, Rosemberg, Leonardo, Vanessa, Thaisa, Gleisse, 

Andrea, Ramirys  e Paulo Henrique 
●​ Atividades: 
○​ 1ª Fase: Avaliação dos itens da Ufes a serem cedidos, verificando as condições dos 

equipamentos, utensílios e mobiliário. 
○​ 2ª Fase: Validação final das informações da avaliação dos itens da Ufes a serem 

cedidos que constarão no novo TR. Fotografar ao final os itens. 
●​ Prazos e Marcos (Referentes à 2ª Fase): 
○​ Revisão por toda a equipe: até 10/08 
○​ Entrega final dos quadros: 11/08 

 

GT-07 Revisão das especificações dos gêneros alimentícios, descartáveis, materiais de 
limpeza e PIQ 

●​ Líder: Vanessa 
●​ Equipe: Andrea, Gleisse, Ramirys e Thaisa 
●​ Fase de Atuação: 1ª Fase e 2ª Fase - Revisão de Quantitativos e Especificações 

(08/07 a 11/08) 
●​ Atividade: Revisão das especificações dos gêneros alimentícios, descartáveis, 

materiais de limpeza e PIQ. 
●​ Prazos e Marcos: 
○​ Revisão por toda a equipe: até 10/08 
○​ Entrega final dos quadros: 11/08 
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GT-08 Revisão do IMR 

●​ Líder: Ellen 
●​ Fases de Atuação: 1ª Fase, 2ª Fase e 3ª Fase - Revisão e consolidação final do IMR  

(08/07 a 03/09) 
●​ Equipe: Thayná, Amanda, Dalila, Jeane, Thanisia e Tiago 
●​ Atividade Integrada: Revisão e consolidação final do IMR (iniciada na 1ª fase e 

finalizada na 3ª fase). 
●​ Prazos e Marcos (Referentes à 3ª Fase): 
○​ Revisão pela equipe: 25/08 
○​ Entrega do documento: 26/08 

 

GT-09 Elaboração do ETP e Mapa de Riscos. 

●​ Líder: Iury 
●​ Equipe: Thayná 
●​ Fase de Atuação: 1ª Fase, 2ª Fase e 3ª Fase - Consolidação e Estudos Técnicos  

(08/07 a 03/09) 
●​ Atividade: Elaboração do ETP (Estudo Técnico Preliminar) e do Mapa de Riscos. 
●​ Prazos e Marcos: 
○​ Revisão do ETP pela equipe toda: 29/07 
○​ Entrega do ETP final: 31/07 
○​ Revisão do Mapa de riscos pela equipe toda: 20/08 
○​ Entrega do Mapa de riscos final: 21/08 

 

GT-10 Reorganização do TR para novo modelo  

●​ Líder: Letícia 
●​ Equipe: Dalila, Michela, Renata e Tiago 
●​ Fase de Atuação: 3ª Fase e 4º Fase - Consolidação e Estudos Técnicos (12/08 a 

29/09) 
●​ Atividade: Reescrita do TR, incluindo a reorganização dos tópicos, inclusão das 

melhorias diagnosticadas e verificadas no benchmarking, e atualização dos dados 
revisados na 2ª fase. 

●​ Prazos e Marcos: 
○​ Envio do TR para o GT-08: 20/08 
○​ Revisão pela equipe toda: 28 a 31/08 
○​ Entrega do documento: 03/09 
○​ Finalização do TR com valores inseridos: 29/09 

 

GT-11 pesquisa de preços 

●​ Líder: Iury 
●​ Equipe: Thayná, Paulo Fidelis, Rony, Leonardo e Paulo Henrique 
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●​ Fase de Atuação: 4ª Fase - Formação de Preços (04/09 a 25/09) 
●​ Atividade: Realização da pesquisa de preços. 
●​ Prazos e Marcos: 
○​ Painel de Preços: Início em 04/09, prazo estendido até 22/09. 
○​ Fornecedores: Envio de solicitações em 08/09. Prazo limite de recebimento até 

22/09. 
●​ Dinâmica/Validação: A própria equipe revisa os documentos elaborados e realiza os 

ajustes necessários. 
 

GT-12  Aceitabilidade/Exequibilidade, QRO e Justificativa para a formação dos preços 

●​ Líder: Thayná 
●​ Equipe: Iury, Paulo Fidelis e Leonardo 
●​ Fase de Atuação: 4ª Fase - Formação de Preços (04/09 a 25/09) 
●​ Atividade: Elaboração das análises de Aceitabilidade/Exequibilidade, elaboração do 

QRO e da Justificativa para a formação dos preços. 
●​ Prazos e Marcos: 
○​ Elaboração dos quadros e justificativa: 23 e 25/09. 
●​ Dinâmica/Validação: A própria equipe revisa os documentos elaborados e realiza os 

ajustes necessários. 
 

GT-13 - Fotografia das Instalações 

●​ Líder: Gabriela 
●​ Equipe: Rosemberg, Edvaldo e Andrea 
●​ Fase de Atuação: Apoio à 3ª Fase (12/08 a 03/09) 
●​ Atividade: Atualização das fotos das áreas a serem cedidas. 
●​ Prazos e Marcos: 
○​ Revisão: 20/08 
○​ Entrega: 21/08 

 

GT 14 - Instrução e Tramitação processual 

●​ Líder: Gabriela 
●​ Equipe: Letícia, Renata e Iury 
●​ Fase de Atuação: 5ª Fase - Instrução e Tramitação do Processo (28/09 a 30/09) 
●​ Atividade: Instrução final do processo diretamente no Lepisma, efetuando a anexação 

sistemática dos documentos produzidos. 
●​ Prazos e Marcos Críticos: 
○​ Aumento do limite de tamanho do processo no Lepisma: Realizado em 10/07 

(ação prévia). 
○​ Adição de todos os anexos estruturados ao processo: 29/09. 
○​ Coleta oficial de assinaturas via Asten: 30/09. 
○​ Tramitar formalmente para o DCOS: 30/09. 
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