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“Se vocé quer fazer do mundo um lugar melhor,
olhe para si mesmo e fu¢a uma mudanga.”

Michael Jackson - 1988
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RESUMO

Implementar a administragao dos insumos em um ambiente escolar ndo € uma
larefa. simples, temos que nos atentar 4 quantidade de funcionarios @ suas
atividades, além de termos que trabalhar com espacos j previamente definidos pela
construgao do prédio, por isso, foram estudados recursos e métdos de controle de
entrada e saida de Materiais, desenvolvimento de layout ampliando 0 controle,
localizagdo, locomogao e acesso 4 drea destinada ao armazenamento destes
insumos. Formularios informatizados para verificagao de quantidades, validade dos
alimentos, necessidade e projegao de compras. Todas as ferramentas estudadas e
aplicadas neste projeto s@o facilmente adaptaveis as mais diversas necessidades de

administrar os insumos utilizados em um ambiente escolar visando ao controle e
melhor aproveitamento destes insumos.

Digitalizado com CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

ABSTRACT

Implement the management of inputs in a school environment is not a simple work,
we have to pay attention to the amount of staff and their activities, beyond having 1o
work with spaces previously defined by the construction of the building, because it
were studied resources and controls methods of controlling entry and exit of
materials, layout and addressing the increasing control, localization, transportation
and access to the area for the storage of these inputs, computerized forms for
verification of quantities, the validity of foods, needs and projection purchases. All the
tools studied and applied in this project are easily adaptable to the diverse needs of
managing the inputs used in a school environment, was created a template project,
idealizing the perfect control of these inputs.
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INTRODUGAO

Neste trabalho de conclusao de curso, trabalharemos o lema "Administragao

de nsumos em ambiente escolar que visa & importancia da utilizagao dos

elementos técnicos ¢a drea da Logistica em um ambiente tao presenle em nossas

vidas, a fim de que haja um enriquecimento da consciéncia do cidadao quando se
Questiona: Sera que a maneira como os recursos de manipulagdes e consumo de
materiais ulilizados & eficiente? Existe possibilidade de melhora no uso de tais
recursos?

Como se sabe, administrar recursos publicos ndo é uma tarefa muito simples,
uma vez que estao envolvidos neste processo, nao apenas valores pecuniarios,
como também pessoas. O nosso interesse diante desse tema se d4, pelo fato de
podermos trabalhar a Questdo da melhoria das atividades, ou seja, promover o
reconhecimento de procedimentos que possibilitam a melhoria do consumo e a
preservacao dos materiais fazendo com que se evite o desperdicio ou mesmo a falta
de materiais quando solicitado.

Pretendemos com a simplicidade deste trabalho, analisar as vozes de autores
da Logistica e Administragdo com o intuito de verificar a possibilidade de novos
procedimentos serem inseridos no cotidiano de uma escola.

Embora uma escola néo seja considerada uma empresa, propomos um olhar
que se assemelha a uma companhia, com o desejo de que as pessoas possam
desempenhar seus trabalhos considerando a importancia de cada agdo no
desenrolar de cada conduta.

A concepgao deste trabalho se deu para a conclusdo do curso Técnico em
Logistica do Centro Estadual de Educagdo Tecnolégica Paula Souza — Escola

Técnica Estadual de Diadema dentro da disciplina TCC - Trabalho de Conclusao de
Curso ministrada pelo professor Laércio da Silva.

A fim de que se possam responder as questdes mencionadas acima, este
trabalho foi dividido em quatro capitulos e organizado da seguinte maneira:

O capitulo inicial tenta expressar a importancia da criagao de um almoxarifado
dentro do desenvolvimento de rotinas especificas de um ambiente escolar.
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Prosseguind
guindo com o segundo capitulo, aborda-se a relevancia com o controle

de recebimento . -

) de materiais administrativos e pedagégicos com a proposta de
rocedi :
procedimentos que visam ag controle dos materiais recebidos.

Ainda trat ' [
ando dos meios de recebimento, o terceiro capitulo enfaliza a

importancia do i
. bom  gerenciamento dos produtos alimenticios desde o seu
recebimento até o sey armazenamento

E, i
por final, o capitulo quarto apresenta a importancia da utilizagao dos meios

informatiz
. 'zados, sobretudo a ferramenta Excel componente do pacote Office da
Microsoft.

materiais, a fi i ial
a fim de que se possa conseguir uma melhor utilizagao dos materiais e
por conseguinte dos recursos financeiros.
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CAPITULO 1 - CRIAGAO DE ALMOXARIFADO

A criagdo de um setor 130 importante como o almoxarifado exige muita

alengao, uma vez que, é no almoxarifado em que se podem encontrar muitos
maleriais de consideravel valor e de essencial ulilidade para o funcionamento das
rotinas, seja de uma empresa, seja de um ambiente escolar como é o caso desta
abordagem.

Para tanto, faz-se necessario um trabalho realizado com responsabilidade e
qualidade no que diz respeito & guarda e acuracidade' do que existe no estoque,
Uuma vez que, "A administragao de um almoxarifado exige uma conduta transparente
dos que ali trabalham, Porque é o local de guarda de materiais que representam

grandes quantias em valor, portanto estamos administrando um patrimonio da
empresa.” (PAOLESCHI, 2009: p. 21).

1.1. INSUMOS

“Insumos sao todos os itens necessarios para manter a empresa em operagao, ou
seja, produzindo.” (PAOLESCHI, 2009: p. 51).

Baseados na citagéo acima, damos inicio aos estudos sobre a administragao
de insumos em um ambiente escolar que envolvem temas relacionados ao arranjo

fisico, a organizagdo dos estoques, bem como ao recebimento e armazenamentos
dos materiais utilizados.

Para tanto, € preciso que fagamos algumas consideragdes a respeito dos
tipos de classificagao dos insumos. Segundo Paoleschi, 0s insumos podem ser:
Diretos — matéria-prima para transformagao e pegas compradas de aplicagao direta
no produto final; Indiretos — produtos ou pegas utilizadas pela produgao para efetuar
as operagoes constantes das folhas de processo; Nao produtivos — sio aqueles
utilizados pela fabrica para manté-la funcionando; Administrativos - utilizados por

! Acuriicia: precisio de uma operagio, feito com cuidado, exatiddo, bem trabalhado, aprimorado,
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todos os departamentos dq empresa ou especificamente por um deles, como

cartucho de tinta, papel para maquina copiadora, elc.

Baseados na definigao de Paoleschi consideramos os materiais pedagégicos
e alimenticios como insumos, no instante em que estes também fazem parte da
construgao das rotinas em uma escola.

Dentre os tipos de insumos apresentados, vamos considerar o Insumo
Administrativo como um dos nossos elementos de estudos, por reunir o tipo de
material utilizado comumente nos ambientes escolares. Assim como diz Chiavenato:
“Todos os materiais precisam ser adequadamente administrados. As Suas
quantidades devem ser planejadas e controladas para que nao haja faltas que
paralisem a producdo, nem excessos que elevem os custos operacionais
desnecessariamente. A administragdo de materiais (AM) consiste em ter 0S
materiais na quantidade certa, no local certo e no tempo certo a disposigao dos
0rgaos que compdem o processo produtivo da empresa.” (CHIAVENATO, 2005: p.
37).

1.2. ELEMENTOS NECESSARIOS PARA CRIAR UM ALMOXARIFADO

Para que seja possivel a criagao de um almoxarifado, é preciso que alguns
elementos sejam levados em consideragao, como por exemplo, o espaco fisico, as
estruturas de armazenagem, a organizacdo dos estoques, entre outros,
considerando o que diz Paoleschi quando afirma que, ‘Na elaboragao do
planejamento de um almoxarifado & necessario primeiramente, identificar os itens
que serao administrados, quantificados, calcular os pesos e o volume desses itens,
tipos de embalagens que serdo utilizados quais e quantos equipamentos de

movimentagao de materiais serdo necessarios. (PAOLESCHI, 2009: p. 26).

Paoleschi ainda afirma a possibilidade de uma separagao das atividades do

almoxarifado ou por setor criando um almoxarifado central e, dentro deste,
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almoxarifados especilicos, para alender as pessoas pelo lipo de alvidade

desenvolvida ou pelos pos de materiais

|I" L

Almoaxarifado
\ | Central

| ]

'l*. Aimentagio :f Manutengdo | | Higiene

o

\

|

| .
| 1 Material ~ Material
. Escritorio . Pedagogico

Todos os almoxaritados, central e especificos, devem seguir o mesmo padréo
de funcionamento, utilizando os mesmos procedimentos para entrada e retirada de
materiais.

Deve-se levar em consideragdo o arranjo fisico dos almoxarifados,
harmonizar o ambiente e integrar os equipamentos e materiais com 0 espago
determinado a ele, combinando a area de estocagem e movimentagdo dos
materiais. Este procedimento otimiza tempo, espago e distancias.

1.2.1. ESPACO

“Almoxarifado é o local destinado & fiel guarda e conservagao de materiais, em
recinto coberto ou ndo, adequado a sua natureza, tendo a fungado de destinar
espago em que permanecera cada item aguardando a necessidade de uso."
(PAOLESCHI, 2009: p. 18). Considerando a afirmagao do autor, comegamos a
apontar os elementos principais para a formagao de um almoxarifado. Para tanto,
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NICIA-56 COM a escolha ¢g 05pAgo que melhor possa acolher o 6etor NAO 50
esquecendo de que tabalharemos com pstantes o armarios lazendo com que as
PESSOAS que utihzarao o ®5paco possam ter acesso com maior facilidade. Paoleshi
apresenta alguns prncipios a tim de que os objetivos de conquista de um aspaco

fisico sejam Garantidos, sip eles:

v 2.
Integracao: (..) Os pequenos pormenores da empresa devem Ser

ados, colocados em posigoes determinadas e dimensionados de forma

adequada, como. por exemplo, a posiio dos bebedouros, saidas do
pessoal,

v

estud

Minima distancia: o lransporle nada acrescenta ao produto ou servigo.
Deve-se procurar uma maneira de reduzir ao minimo as distancias entre as

operacoes para evitar esforcos inlteis, confusées e custos.
v Satisfacao e Seguranga; a salisfagao e a seguranca do homem sao

importantes. Um melhor aspeclo das areas de trabalho promove tanto a

elevacao da moral do trabalhador quanto a redugao de riscos de acidentes.
Paoleschi

muito

ainda nos apresenta outras informagoes relacionadas ao

planejamento e layout do almoxarifado. Selecionamos alguns destes que parecem
ser importantes, dentre eles destacamos:

v Analisar o consumo de cada item e determinar 0 consumo médio
mensal.

v Definir o empilhamento maximo permitido.

v Determinar os tipos de prateleiras e porta-paletes necessarios.

v

Identificar a iluminagao artificial necessaria para execucdao dos
trabalhos do almoxarifado.

Vérios detalhes acompanham a definigdo do arranjo fisico (layout). Ficar
atentos a eles parece ser uma boa alternativa para que possa haver um trabalho
bem sucedido nas outras etapas. Paoleschi afirma que:

“Dentro de uma empresa, a finalidade do leiaute? (arranjo fisico) é planejar e integrar
0s caminhos dos componentes de um produto ou servigo, a fim de obter o

relacionamento mais eficiente e econdmico entre o pessoal, equipamentos e

* Grafia do autor preservada conforme publicagio.
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materiais que se movimentam. Definir o arranjo fisico é decidir onde colocar as

instalacdes, maquinas, equipamentos e pessoal do almoxarifado.” (PAOLESCHI,

il

W oA
P

-
-
e

2009: p. 27).
1.2.2. ESTOQUE DE PRODUTOS

Apbs a definigao do espago para a implantagéo do almoxarifado e as devidas
consideragoes sobre os arranjos fisicos necessario para um bom desempenho das

fungdes rotineiras, faz-se preciso atentar para outros detalhes relacionados ao
estoque.

Chiavenato nos apresenta sua definigdo de estoque que diz; “Estoque é a
composicao de materiais — MPs, materiais em processamento, materiais semi-
acabados, materiais acabados, PAs — que ndo é utilizada em determinado momento

na empresa, mas que precisa existir em fungcido de futuras necessidades.”
(CHIAVENATO, 2005: p. 68).

Ao existir a vontade de criar um estoque, & preciso que se saiba das reais
necessidades e se existe espago suficiente para a guarda desses produtos, uma vez

que o excesso de materiais devera atrapalhar a sua movimentagao, causando em
alguns casos, possiveis obstrugoes.

Depois da definicio e espago e produto serem estocados, caberd aqueles
que trabalhardo diretamente nesta funcao, realizarem procedimentos a fim de que

haja um devido controle do que serd estocado e liberado para consumo. Sendo
assim, “Controlar os estoques, dando as baixas e entradas no sistema o mais rapido
possivel. O ideal é que as entradas e saidas de materiais no estoque sejam feitas
em no maximo duas horas. O controle dos estoques depende de um sistema
eficiente, o qual deve fornecer, a qualquer momento, as quantidades disponiveis,
onde estao localizadas, as compras em processo de recebimento, as devolugdes ao
fornecedor e as compras recebidas e aceitas.” (PAOLESCHI, 2009: p. 20).
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CAPITULO 2 - CONTROLE DE RECEBIMENTO DE MATERIAIS
ADMINISTRATIVOS E PEDAGOGICOS

O recebimento ou entrada de mateniais inicia - se na recepgao dos vaiculos

de enlrega, que sao encaminhados ate a area de conferéncia, la por sua vez

verifica-se o pedido de Compra existe ou nao e se os itens declarados na nota fiscal
correspondem ag mesmo,

0 recebimento de maleriais

abrange uma grande gama de alividades a
serem desenvolvidas,

em muitas empresas, as atividades se apresentam
subdivididas em segdes ou departamentos especificos, assim a cada etapa o
produto & submetido a um requisito para ser recebido e armazenado.

A maioria das organizagdes divide o processo de recebimento nas seguintes
etapas:

¥ Recebimento das nolas fiscais;

Conferéncia fiscal (pedido x Nota fiscal)
Conferéncia fisica

v
v

v Conferéncia qualitativa.
¥" Aprovacao do produto.

Estas etapas podem ser melhor visualizadas no fluxograma abaixo: Exemplo de
Fabricio Pelloso Piurcosky.

Injcio
v ¥
Recebe Notas Conferéncla fislca
Fiscais
h 4 v

Confere com
o Pedido de

Efetua Testes
de Qualidade

Envia lote ao
® Sim Depésito

do
Devolve lote ao | Aguarda novas
Fornecedor entregas

Fluxograma 1 — Recebimento de materiais.

r
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2.1. DEFINIGAO DE PROCEDIMENTOS - RECEBER

Os procedimentos citados acima também se encaixam perfeilamenlﬂ no

ambiente escolar, porém, ha uma diferenca quanto aos fornecedores. As escolas

municipais tem como fornecedor a prefeitura que manda os itens de acordo com
uma relacao, (pedido de material) enviados pela unidade escolar contendo 0S
insumos necessarios para a realizagao de atividades, tais itens variam de folha de

sulfite @ massa de modelar. Neste caso o fluxograma seria o seguinte:

( Iniclo )

Y

Recebe Notas
Fiscais

Conl’lre com
arelagdo de
insumos
Envla lote para o
@ Sim depébsito
Devolve lote ao Aguarda novas
Fornecedor entragas

Fluxograma 1.1. - Recebimento de materiais.

J& a escola estadual recebe uma verba para compra dos materiais, em
seguida é feita uma reunido com o conselho de escola no qual sao listados os itens
criticos e posteriormente efetuadas as compras, geralmente realizadas em grandes
papelarias devido & necessidade de comprar lotes econdmicos para abastecer e

repor os estoques.

Neste caso o fluxograma se apresenta da seguinte forma:
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Compra dos
insumos

S

Recebimento de
Notas Fiscais

l

Entrega dos
materiais

Comparative
eéntre notas
fiscals
Sim | Envialote para o
depédsito

Nao

Aguarda novas
entregas

Devolve lote ao
Fornecedor —

Fluxograma 1.2. - Recebimento de materiais

ARMAZENAR

Apés passar pelo processo de recebimento o item € enviado para o depésito
onde devera ser armazenado. Segundo Adilson Koch, a armazenagem deve se feita
apos a realizagao de um estudo efetuado segundo as varidveis estratégicas, através
de estudos de localizagao aspecto técnico, através de estudos de gerenciamento e
planejamento operacional através de estudos de equipamentos de movimentagéo,
armazenagem e layout.

A reducgao de custos e a satisfagao do cliente sao os principais objetivos das
organizagoes. No ambiente escolar além desses beneficios a pratica de um bom
processo de armazenagem proporciona também melhor visualizagdo de estoque, o
que beneficia muito o dialogo entre a escola municipal e a prefeitura.

Ja no caso da escola estadual oferece uma facilidade de visualizagao de itens
criticos, tendo essa informagéo precisa sobre 0 que comprar a verba serd bem
empregada evitando falta ou excesso de insumos.
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2.2. UTULIZAGCAO DE FORMULARIOS

O formulario mais utilizado para controle de recebimento é o AR (Relatorio
diario de recebimento e controle de pedidos), & um documento numerado
sequenciaimente, controla as entradas de Notas Fiscais, serve de protocolo na

entrega das notas ao setor de contas a pagar e também é utilizado para
rastreabilidade de notas em caso de extravio.

Dala
RR - Relétorio didrio de recebimento e controle de pedidos
RR
- , Nata Céd Do | Corferrt | cbdi i Observacd
N* | Veiculo | Fiscd | Pedido | Fommondor t ;vd?t‘:: Deserigio DW:W Unidade Desting o
LhAN4S Fportads
1 89 33580 | 6515 3256 Pedro EAOD1 rawl 200 Uni. B11
Boracha
PF G55 branca
1 89 679 | 5525 3254 Jodo EB0D1 grande 300 Uni. ci4 Criico
cadeamo
brochura
TYUS8 vemmelho
3 59 33543 | 5535 3250 Pedro ECO03 | pequeno 400 Uni. A20
6

Tabela 1 - Relatdrio de recebimento
Apds o controle de recebimento feito através do formulario acima os dado sao

langados no sistema. Para o registro da entrada de materiais sera utilizada a
planilha que segue:

CONTROLE DE ESTOQUE

Entrada de Materiais
Material de Escritério

Cedigo 3 Descrigdo Marca Unid Qtde  Nota Fiscal
EAD001 Apontador Azul Faber Castel UNI 5 35804

Tabela 2 - Controle de estoque

Digitalizado com CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Capitulo 3
Controle de recebimento
de materiais alimenticios


https://v3.camscanner.com/user/download

28

CAPITULO 3 - CONTROL
ALIMENTICIOS E DE RECEBIMENTO DE MATERIAIS

"Logistica & a parte do Gerenciamento da Cadeia de Abastecimento que planeja.

implementa e controla o fluxo e armazenamento eficiente e econdmico e matérias-

primas, malteriais semi-acabados e produtos acabados, bem como as informagoes a

eles relativas, desde o ponto de origem até o ponto de consumo, com o propdsito de

atender as exigéncias dos clientes" (COUNCIL OF LOGISTICS MANAGEMENT-
EUA).

3.1 DEFINIGAO DE PROCEDIMENTOS - RECEBER
Sobre os procedimentos de recebimento Paoleschi afirma:

"0 recebimento é a porta de entrada da empresa pra que os fornecedores possam
realizar suas entregas conforme os pedidos recebidos. Muitos fornecedores
terceirizam esse servigo e o recebimento é o local em que mais pessoas estranhas
as suas atividades permanecem na empresa’. (PAOLESCHI, 2009: p. 67).

O recebimento de materiais exige uma tratativa diferenciada, pois, é uma éarea do
almoxarifado, que sequem de maneira coerente as fases abaixo:

12 fase: Entrada de materiais
22 fase:Conferéncia quantitativa
32 fase: Conferéncia qualitativa
4? fase: regularizagao

Atrelado ao recebimento encontra-se também um sistema de rastreabilidade,

que Paoleschi afirma;

Digitalizado com CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

29

‘Todos 0s itens,

s Componentes oy subconjuntos de um produto final
que,obrigatoriamente POr lei ou medid
d

i legal de prolecao ao consumidor,
necessitem de comprovar 9 prote¢

Para identificar o motivo de defeitos por quebra ou

ruptura, devem
. p Ser rastreado em todo o processo produtivo ,desde a entrada dos
insumos até a entrega

A0 usudrio final [Esses documentos devem ser guardados

pela gestdo de qualidade durante toga g vida Gtil do produto ou sua garantia.”
(PAOLESCHI,2009:p,66).

Com relevancia & citagao de Paoleschi, a importancia da rastreabilidade se
da por conta de:

v Guardar os dados registrados através do tempo;
¥ Torna-se muito mais facil a identificagao de origem do produto;

v Vai garantir ao cliente que o produto foi fabricado dentro das especificagoes

e normas legais;

¥ Promove a troca do lote rejeitado ou com problemas: avarias, vencidos, etc.

Para garantir que o sistema de rastreabilidade seja efetivo quando solicitado,
os registros de recebimentos devem conter as seguintes informagées:

v N° da nota fiscal;

v N° do pedido de compra;
v Fornecedor,;

v Quantidade;

v Data da entrada.
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Almoxarifado

\j-‘dido de Compra

Recebimento
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A
Conferéncia
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ANVISA n® 16/78

.
C FIM)

Qualitativa

Quantitativa

Segregar e
Devolver

Sislema
FEFO
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3.2 NORMAS ESPECIFICAS DE ARMAZENAMENTO

Segundo o dicionario Aurélio (1993), armazenar é o “ato de depositar

provisoriamente mercadoria em armazém, em entreposto, portanto armazenas
significa preservar o  material

adequadamente ao uso."

recebido com necessidades especificas

Para Viana (2000, P278) *A melhor forma de guardar é aquele que maximiza
0 espago disponivel nas trés dimensdes do prédio: comprimento, largura e altura.”

Por se fratar de um ambiente escolar como objeto de estudo, ©

armazenamento dos insumos pereciveis e nao pereciveis seguem regras
estabelecidas pela ANVISA.

Resolucao n° 16/78 (ANVISA)

A comissao Nacional de Normas e Padroes para Alimentos, em conformidade com o
artigo 28,item II; do Decreto-Lei n°986,de 21 de outubro de 1969 e com o que ficou
estabelecido na 416® Sessdo de 24.04.78, resolve conceituar os Produtos
Pereciveis * a que se refere o item VIl do artigo 11 do Decreto-Lei n®986,atribuindo-
Ihe o prazo de validade ou data méxima de consumo,em complemento ao disposto
no item supracitado e de acordo com o item IX do artigo 11 do mesmo Decreto-Lei
n° 986/69, recomendar procedimentos adequados de conservagao para assegurar
ao consumidor a ingestdo de produtos livies de contaminantes microbianos ou de
suas toxinas que possam instalar-se neles em conseqiiéncia das méas condigdes de
exposicao ao consumo.” (Paoleschi ,2009:p.123).
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3.3. CONTROLE DE ALIMENTOS PERECIVVEIS E NAO PERECIVEIS

A ldentificagao dos materiais no armazém ¢ feita de acordo com cada tipo de

materiais. Cada produto recebe uma etiqueta de identificagdo e tem 0 Seu local

proprio, no caso de materiais pereciveis e nao pereciveis é utilizado o sistema Fefo
* first-expire, first-out, Este sistema serve para gerenciar o arranjo fisico € 0 controle
de estoques levando em consideragéo o seu prazo de validade. Este conceito por
sua natureza € muito utilizado em industrias alimenticios. Com o proposito de

manter os estoques de acordo com os prazos de validade.

Formularios de controle

Check List de atividades do recebimento
Descricao Sim Nio Conferente
Conferencia visual
Fornecedor cadastrado
Pedida
Nota fiscal

Peso

Quantidade de wolume
Qualidade conforme
Embalagem OK
Material Aprovado
Receber material
Dewolver material

Descricao do produto Data de entrada |Data de validade

Tabela 3 - Check List atividades do recebimento,
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Etiqueta de identificagag ¢ aprovagao

Recebimento - Identificagdo de Materiais

Data: —l ]

—

Nota Fiscal:

Fornecedor:

Quantidade:

Origem:

Destino:

Tabela 4 - Etiqueta de identificagao e aprovagao
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CAPITULO 4 - UTILIZAGAO Do PROGARAMA EXGEL PARA CADASTRO E

CONTHOLE DE CONSUMO.

O ser humang alu

al desenvolve muito mais atividades que em décadas
anlerores, por causa da ar

ande quantidade de instrumentos que nos auxiha nas
mais diversas ativid

ades. Somos capazes de desenvolver infinitas fungoes serm

armos ‘
y de um nimero elevado de pessoas para realiza-las.
A evolugao natur

necessil

al do ser humano propicia maior agilidade na comunicagao,

larefas manuais e gerenciais, na criagao de maquinas,
equipamentos e instrumentos para auxiliar

na realizacao de

em suas alividades, entre outros fatores

que contribuem para o constante crescimento e exploracao da capacidade racional
humana.

Esta capacidade levou o ser humano a se adequar as situagdes rotineiras,

sendo necessaria a criagao de instrumentos mais eficientes e ageis para suprir
estas necessidades.

A informatica é um dos instrumentos que mais cresce com o intuito de nos
ajudar em nossas atividades e vem tomando um papel importantissimo nesta
evolugao, pois é através dela que somos capazes de reduzir o tempo levado para
realizar analises, gerenciamento, desenvolvimento e controle de atividades de
ambito profissional e pessoal, que eram realizadas de modos, hoje, considerados
ultrapassados, como a utilizagao de formulérios e relatérios totalmente preenchidos
de forma manualmente. Estes procedimentos consomem muito tempo para sua
conclusao, analise, organizagao dos dados e geragao de relatérios.

Atualmente nenhuma empresa pode ficar sem o auxilio da informatica, é
através dela, que tudo é resolvido. O mundo esta informatizado. Se hoje vivemos na
Era da Informagao, isto se deve ao avango tecnoldgico na transmissao de dados e
as novas facilidades de comunicagao, ambos impensaveis sem a evolugdo dos
computadores.

O fruto maior da informéatica em nossa sociedade é o de manter as pessoas
devidamente informadas, através de uma melhor comunicagao, possibilitando
assim, que elas decidam pelos seus rumos e os de nossa civilizagao.
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Existe informay,
AlICa em quase ludo que fazemos e em quase lodos 0% produlos
que CONSUMIMOS. E muity gyici

; Pensar em mudangas, em lranslormagoes.
INOVagoes em uma empresg

| A Sem que em alguma parte do processo a informatica
nao esleja envolvida
As em;_nresas tém envidado eslorgos para o desenvolvimento de técnicas que
possam. efetivamente, garantir o conservagao, a transferéncia @ acesso rapido as
informacoes, agilidade no processo de lomada de decisao e no aperfeigoamento do
controle de seus Procedimentos, podendo assim pesquisar, planejar, determinar,
suprir @ controlar suas necessidades com qualidade e fidelidade nas informagoes.

De forma geral. a introdugao de sistemas informatizados efou arquivos

computadorizados, qualquer que seja o setor alvo da empresa, tem a finalidade,
independentemente de se obterem as informagdes necessarias em tempo real, de
modernizar procedimentos por meio da implementagéo da primazia pela qualidade,
envolvendo a estrutura organizacional para assegurar a melhoria dos servigos.”
(VIANA, 2009: p. 406).

Formularios informatizados para registro de entrada e saida de materiais
foram criados personalizadamente para o cumprimento efetivo dos objetivos citados
anteriormente neste capitulo para o estudo de caso deste projeto, visando a atender
todas as necessidades de controle, gerenciamento e administragao dos insumos em
uma escola.

Além da visdo que se cria do processo de armazenagem através da
informatizagdo dos procedimentos, consegue-se reduzir estoques, diminuicao de
desperdicio e controle real do consumo dos materiais disponiveis.

Os usuérios necessitam receber orientagoes quanto a utilizagdo dos
documentos, arquivos, formularios e de todas as suas atividades, que passarao a
ser gerenciadas e controladas, para que nao haja divergéncia nas informagdes
apresentadas por eles.

A fidelidade nas informagdes tras a seguranga necessaria para que sejam
tomadas agbes previamente estabelecidas, de acordo com o padrao de
necessidade de compra dos maleriais, estoque de seguranca e estudos sobre a
quantidade de materiais consumida em determinado per iodo.
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4.1. CODIFICAGAO DE MATER|AIS

E uma f ' iai
erramenta importante Para a divisio de grupos de materiais com
istic i : izaca
caracteristicas semelhantes, pojs organiza e facilita a identificagao e localizagao de
materiais especificos.

Segundo o Professor Universitério Sergio Lima Galvao, a codificagao de
materiais tras os seguintes beneficios a instituigéo que a utiliza:

Otimiza o controle de estoque.

Aumenta a eficiéncia no ponto de venda: elimina erros de digitagéo, diminui o
tempo das filas.

Melhora o controle do estoque central.

Obtém informagées confidveis para uma melhor negociagao.

Atende as mudancas réapidas dos habitos de consumo.
Melhora o servigo ao cliente.

LG O RN

Estabelece linguagem comum entre as 4reas.

‘A alividade de cadastramento de materiais visa a cadastrar os materiais
necessarios a manutencao e ao desenvolvimento da empresa, o que implica no
reconhecimento perfeito de sua classificagéo, estabelecimento de codificagéo e
determinagdo da especificagao, objetivando a emissdo de catdlogo para
utilizagdo dos envolvidos nos procedimentos de administragdo de materiais.”
(VIANA, 20009: p. 42).

Os insumos escolares em uma escola da rede estadual de ensino
apresentam, na grande maioria dos casos, materiais de escritdrio, limpeza e
higiene, alimentos e manuten¢do. Baseado no que diz Chiavenato "Para facilitar
a administragao dos materiais deve-se classificar o itens por meio de um sistema
racional, que permita procedimentos de armazenagens adequados,
operacionalizagdo do almoxarifado e controle eficiente dos estoques. Da-se o
nome de classificacdo de itens & catalogagao, simplificacéo, especificagao,
normalizagéo, padronizagéo e codificag@o de todos os materials que compdem o
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estoque da empresy *
ilustragao abaixo:

En . ;
' Uma escola, a codificacho poderd ser feité

a8

1 comao na

Total de 6 digitos por material

L -Limpeza e Higiene M - Manutencao

° -
: np:Lde Material 2 nicial s Descrigio  Ordem de Cadastro
S I Lelra 4 Nimeros
X + i
X 9999
Tipo de Material
E - Escritorio A - Alimentos

Figura 4 - Modo de codificagao .

Sigamos a exemplificagao acima para a codificagéo do primeiro caderno:

E C
Escritdrio Cademo de Brochura Peq

Caderno de Brochura = EC0001

0001
1° Produto da Lista

Figura 4.1 - Modo de codificagao Il.

Para facilitar a leitura dos cddigos foram criados & separagdes no arquivo de

cadastro dos materiais, Geral
0s materiais),
Alimentos.

— Almoxarifado Central (onde estao cadastrados todos
Material Escritério, Material Limpeza, Material Manutengéo e
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e e ———
cobigo
| Dm_ﬁ___i@ATERIAIS ESCRITORIO
EA0001__|Apontador Azy| e Marca Fornecaedor Unid
EA0002__|Apontador Verde ————————_|Fabor Castol _|Papolaria Biliz UNI
EB0001 |[Borracha BEW Fabor Casjal Papelaria Blliz UNIL_|
EB000 f Bonache AziVemeha ———— 5:';‘1*: aile Papoan DL S::*‘
ara
____500£2 c,adimﬂ Bmc"”’a Verde Pequeno [z J5 Pzp‘;laria UNI
ECO e Mo Brochura Azy| Pequeno Cooper v E‘Iasler UNI
Eg$4 Cad:rr:g gmchura Vermelho Pequeno [Cooper Mzg: Master UNI
B ochura Amarelo Pequeno [Cooper Mega Master UNI
EC0005 |Caderno Brochura Verde Grande pe ega o
[EC0006 | Cademo Broch Cooper Mega Masler
EUC ochura Azul Grande Cooper Moaa Master UNI
L o e
ECO_____UOZ gzgem" Brochura Vermelho Grandg Cooper Mega Master UNI
: dem0 Brochura Amarelo Grange Cooper Mega Masler UNI
EC0009 _|Cademo 1 Matérias Espiral Cooper Mega Master UNI
EC0010 |Cademno 6 Matérias Espiral - I
— Cooper Mega Master UN
EC0011_|Cademno 10 Matérias Espiral Cooper Mega Master UNI
ED0001_[Dado 6 Lados Brinks Papelaria Bltiz UNI
Tabela 5 - Cédigos de materiais de escritorio.
CODIGOS MATERIAIS LIMPEZA
Cédigo _Descrigdo Marca Fornecedor Unid
LAO0D1  |Agua Sanitaria 1 Litro Kiboa JS Prod Quimicos UNI
LA0002 [Agua Sanitaria 5 Litros Kiboa JS Prod Quimicos UNI
LB0001 [Balde Verde Pequeno Plas Plasticos JS UNI
LB0002 |Balde Verde Médio Plas Plasticos JS UNI
LB0003 |Balde Verde Grande Plas Plasticos JS UNI
LC0001 _ [Cloro 1 Litro JS JS Prod Quimicos UNI
LC0002 |Cloro 2 Litros JS JS Prod Quimicos UNI
ED0001 |Detergente JS JS Prod Quimicos UNI
Tabela 5.1 — Cddigos de materiais de limpeza.
cODIGOS MATERIAIS MANUTENGAO
Cédigo Descri¢do Marca Fornecedor Unid
MA00O1 [Alicate JS Ferramentas |JS Equipamentos UNI
MB0001 |Broca JS Ferramentas |JS Prod Quimicos UNI
MC0001 [Corda 15m JS Ferramentas |JS Prod Quimicos UNI
MP0001 |Parafuso Saco 150 Uni JS Ferramentas |JS Prod Quimicos UNI

Tabela 5.2 - Codigos de materiais de manutengao.
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CODIGOS

—<adino B ALIMENTOS W |
AAO0D1_[Arroz Marca Fornecedor Unid
AADOO2 _|Alho e ——— - 75 Drstnb Ahmenticio | PAC
ABO0O1 [Bennjela R ' 75 Dsinb Almenticlo | UNT__
Acoo0! [Cebola : JS Disinb Alimenticio UNI__
ANM0001  [Macarrao e ———— : JS Disinb Alimenticio UNI_|
[AF0001  |Fenjao o —— . JS Distrib Alimenlicio PAC |

7S Distnb Alimenticio | PAC

Tabela 5.3 - Cédigos de alimentos.

4.2. FORMULARIO DE ATUALIZAGAO DE ESTOQUE

A atualizagao de estoque deve ser feita constantemente para que se possa
segurar a confiabilidade das informagdes imputadas no sistema.

O procedimento de atualizar a planilha de estoque da-se somente em dar
entrada efou saida nos materiais, ou seja, respectivamente, documentar que
determinado material foi recebido, que passa a estar em posse do almoxarifado e
registrar que este material foi entregue ao cliente.

Antes da informatizagdo do processo de controle de estoque, este era feito
através de planilhas impressas graficamente e compradas em papelarias e
preenchidas a mao, podendo haver erros de calculo, impossibilidade de leitura,
perca destes formularios, entre outros problemas que dificultavam a utilizagéo e que

estimulou a extingao destes. Vide planilha vendida pelas Livrarias Curitiba.

produto unid. méx, min.
refn*

data | procedéncia | entrada salda |estoque] dala_| proceddncial entrada salda_|eatoguo

Figura 4.2 - Planilha de controle de estoque
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Todas as planilhas desenvolvidas para a geréncia dos estoques em uma
Escola deverao ser interligagdasg Para que nao seja necessario o preenchimento
ambiguo dos maleriais e para que na, haja divergéncia de informagdes entré 0%
formulérios, totalizando apenas a quantidade exata dos materiais listados.

Para os controles Propostos seguem 04 (quatro) arquivos separados qué
fazem interligacdes dos dados Necessarios e especificos em cada um deles,
Entrada, Saida, Saldo e Cédigos de Materiais.

Para o registro da entrada de materiais sera utilizada a planilha abaixo, onde
é necessario apenas o preenchimento dos campos codigos, quantidade, nota fiscal

e data de entrada, pois os campos Descrigao, Marca e Unidade estao ligados com 0
arquivo de Codigos dos Materiais, e

codigo informado.

CONTROLE DE ESTOQUE

faz o reconhecimento do material através do

Entrada de Materials
" Material de Escritério
Cédigo Doscrigdo Marca Unld Qtdo  Nota Fiscal Data
EADDO! Apontador Azul Faber Caslel UNI 5 35894 14an-10

Material de Limpeza
Codigo Descricdo Marca Unid Qtde  Nola Fiscal Data
LA0OO1 Agua Sanildria | Litro  Kiboa UNI 50 2356 24an-10

Material de Manutengdo

Cédigo Doscrigdo Marca Unid Qtde  Nota Fiscal Data
MADOO1 Alicate JS Ferramentas LUNI 45 2158 3jan-10
Alimentos
Codigo Descricdo Marca Unid Qtde  Nota Fiscal Data
AAQDO1 Arroz Tipo 1 5Kg Tio Joao PAC 45 1689 3jan-10

Figura 4.3 - Planilha de entrada de materiais.

Para o registro da saida de materiais sera utilizada a planilha que segue,
onde é necessario apenas o preenchimento dos campos cddigo, quantidade e data
de entrada, pois os campos Descrigao, Marca e Unidade estdo ligados com o
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arquivo de Codigos dog Materialg
codigo informado, |

® 12z 0 reconhecimento do material através do

Salda do Matorlals
Cédigo : Doscri .M““’"ial de Escritério
EA0001 Apontador A: 1° Marca Unld Qtdo Data
e Faber Castel UNI 2 1:jan-10
caodigo Doscri Material de Limpeza
LA00O1 [Aoua Santara Marca Unid atde Data
anitaria 1 Livg Kibon NI 1 1-Jan-10]
Codigo e Material e Manutencio
MA0OO [Aicae ——20 Marca Unid Qtde Data
JS Ferramentas UNI 12 1-jan-10}
Alimento
Cédigo Descrican S
Marca Unid Qtde Data
AADDO1 Arroz Tipo 1 5Kg Tio Joao P:C 2 1-jan-10

Figura 4.4 — Planilha de saida de materiais.

Para calcular o Saldo Total dos produtos & necessério apenas o0 acesso ao
arquivo Total do Estoque, pois este listara todos os produtos que estdo em estoque
e suas quantidades atuais.

O resultado final do campo Saldo é a diferenca das quantidades imputadas
nos arquivo Entrada e Saida, onde podemos filtrar a lista pelos itens que possuem
maior quantidade em estoque, pelos tipos de materiais, descrigao, etc.

CONTROLE DE ESTOQUE

TOTAL DO ESTOQUE
Material de Escritério
cédigo B Descrigao Marca Unid Salde
EAQQO01 Apontador Azul Faber Castal UNI a
Material de Limpeza
Cadige Descrigio Marca Unid Qtdo
LACOO1 Agua Sanitéria 1 Litro Kiboa UNI a9
Material de Manutencgao
Cédigo Descrigio Mareca Unid Qtde
MAOOD1 Alicate JS Ferramentas UNI a3
Alimentos
Mareca Unid Qtdo
Codigo Descrigdo U
AADOO1 Arroz Tipo 1 5Kg Tio Joiio PAG 43

Figura 4.5 — Planilha de total de estoque.
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4 3. SOLICITAGAO DE MATERIAI

informatizagé ;
A Informalizacao trouxe beneficios o so adaplou & grande parte dos

3058 @ procedir .
processos @ p dimentos de empresas. Inclusive em paquenas alividades do dia

a-dia. Solicitar um material parece ser yma tarefa simples, porém quando 5@ (9

Padionizado de  estocagem necessita-se tomar alguns cuidados,

p,,ncipalmente COm a transparéncia e lransmissdao de dados para que nao haja
talhas ou circulagao de informagoes irreais

um controle

Fazer uma soliciltagao ou requerer determinado material eletronicamente tras
a seguridade das informagoes, pois é imputada diretamente no arquivo de saida a
quantidade solicitada. Este procedimento elimina a conferéncia e baixa manual de
cada solicitagao, uma por uma,

No modelo de solicitagao desenvolvida o usuario necessita apenas digitar 0
codigo do produto, nome do solicitante e data, as informagoes do material
aparecerao automaticamente pelo motivo de todos os arquivos estarem interligados.
Apos impresso 0 solicitante rubricard a solicitagao e entregara ao responsavel pela
entrega e autorizacéo de saida do material.,

Imprimir a solicitagao apenas depois de pronta contribui para a diminuigao da
quantidade de papel gasto com erros, evita desperdicio, extravio dos blocos de
requisi¢do, entre outros fatores que aumentavam o custo nesta tarefa.

Abaixo segue 0 modelo de requisigao a ser utilizado:

Requisigdo de Material
Escritdrio
Codigo - 6 digitos Nome do Requisitante DATA Rubrica
EACO0O1 Joao Paulo Duarte 30/10/10 O 00
Descricao Unidade Saldo Qtde
Apontador Azul U 3 1
Autorizado por: Saldo Atual em Estoqus
] (W]

Figura 4.6 - Planilha de requisicao de materiais.
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CONCLUSAO

Quando um indi
vid . .
U0 se propse a pensar, ele se abre para varias

ossibilidades. O mo
p Mento do raciocinio nao 6 apenas um nobre gesto

caracteristico do ser hy
- Mmano, mas sim um instante em que ele se abre para novas
oportun es que poderao atingir ou nao suas expectativas
Ao indagarmos ' i
g sobre os meios atuals de manuseio e consumo dos materiais

se haveria a perspecii i
e Perspectiva de melhoria, queriamos nao apenas apresentar métodos

] d .
eficientes de trabalho, mas também observar que gestos simples podem fazer a

diferenca CIuan'dt.: existe o compromisso com o trabalho.

Toda atividade podera ser bem sucedida se houver o chamado raciocinio
légico, uma vez que este sera o momento em que o rigor do pensamento devera
estar presente nas tomadas de decisdes e é esse compromisso com o acertado que
podera fazer com que o sucesso das operagées seja uma realidade constante.

Pode-se notar que, assumir com disciplina as agdes de recebimento,
manuseio ou mesmo armazenamento sdo atitudes simples e que oferecem uma
chance de acerto que deverao viabilizar a realizagao de trabalhos mais eficientes.

Acreditamos também, que para atingir o sucesso, faz-se necessario existir
uma boa administragdo de pessoal. Um bom trabalho de gestdo de pessoas,
permitird que as agdes apresentadas por este trabalho sejam mais bem
desenvolvidas, a fim de estabelecer um elo entre o pensamento e as atitudes.

A luz das conclusdes, é possivel perceber que o pensamento logistico
inserido em um ambiente como o de uma escola, que tem na sua base o ato do

pensar, seja de maneira mais racional, seja de forma mais subjetiva, encontrara a

praticidade que a razéo precisa para sobreviver.
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FOLHETO DE HIGIENIZACAO DAS MAOS
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GOVERNO po ESTADO DE SAO PAULO

5’!‘;?.‘3"“"”‘ DE ESTADO DA EDUCAGAO
PARTAMENTO DE SUPRIMENTO ESCOLAR

Divisia de Estudos Normas e Programas em Nutrigiio

Sao Paulo, 27 de setembro de 2010.
genhor () Dirigente e Senhor (a) Diretor,

gm vitude de alguns problemas constatados pela equipe técnica de nutrigéo em
relagao @ distribuigao dos produtos pereciveis, ndo pereciveis e congelados O

pepartamento de Suprimento Escolar - DSE vem reforgar algumas orientagdes quanto
ao recebimento e armazenamento dos produtos:

Recebimento dos géneros nao pereciveis e congelados na Unidade Escolar

Conferir os dados da escola no boleto, além de observar se a quantidade
descrita no boleto foi realmente entregue;

< Verificar se o produto esta dentro do prazo de validade;

+ Verificar se as embalagens nao estao danificadas ou violadas;

< No caso dos congelados examinar o produto, verificando se 0 mesmo encontra-
se congelado (nao receber caso o produto esteja descongelado)

1 + Estando todos os aspectos em conformidade, todas as vias deverdo ser

; assinadas e carimbadas (carimbo da escola e carimbo do responsavel pelo

i recebimento), permanecendo uma via em poder da unidade escolar. Na
auséncia do carimbo do responsavel pelo recebimento dos géneros, o0 mesmo
deve anotar no boleto nome completo, RG e hora de chegada.

“ Qualquer irregularidade encontrada (divergéncia na quantidade entregue,

produto nao caracteristico (descongelado) embalagem danificada ou violada),

devera ser anotada imediatamente no boleto o oficializada posteriormente ao
DSE via fax: (11) 3866.1680.
* Reclamagdes posteriores nao serao aceitas, pois o boleto &€ um documento que,

assinado, valida o total recebimento do produto.

Digitalizado com CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

ESTADO DE SAO PAULO

\ ESTADO DA EDUCACAO
dt MENTO DE SUPRIMENTO ESCOLAR
€ Estudos Normas ¢ Programas em Nutrigilo

Divisig

Mma;er'nament':l dos géneros nag ereciveis

N ixas dev s '
» As ca devem ser acondicionadas nas prateleiras ou estrados, distantes da
parede e do piso;

 Qbedecer 0 método PVPS (Primeirg que vence, primeiro que sai)
++ Respeitar o0 empilhamento maximo:

& Para facilitar a wsualizaqéo, escrever em todas as caixas ou colar Etiqueta com a
contendo a data de validade em cada caixa

Armazenamento dos géneros congelados

“ Imediatamente apos o recebimento, retirar os produlos das caixas de papelao e
colocar as embalagens plasticas dentro do freezer.

+ O armazenamento correto ¢ uma das formas de garanlir o sabor e a qualidade
| dos produtos.

E imprescindivel a presenca de um funcionario da Unidade Escolar para acompanhar o
recebimento dos géneros a fim de observar todos os itens acima descritos.

Ressaltamos que qualquer irregularidade apresentada pelos funcionarios da empresa
'esponsavel pela entrega dos géneros (comportamento ou danos a escola) deverao ser
mediatamente comunicada ao DSE e caso seja necessario, tomar uma atitude mais
enérgica (boletim de ocorréncia).

Estamos 3 disposicao para quaisquer esclarecimentos que se fizer necessaria, nos
'elefones (11) 3866.1604 ou 3866.1673.

Menciosamente

Luciana Carrijo Paes
Diretora Técnica - DENPN
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MANUAL DE BOAS PRATICAS
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MANUAL DE
BOAS PRATICAS
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esenvolvimento: Departame .
-?écnica nto de Suprimento Escolar - Equipe

gecretaria de Estado da Educagao - SEE/Sp
praga da Republica, 53 - Centrg

01045-903 — Sao Paulo - SpP

Tel: (11) 3218.2000

www.educacao.sp.qov.br

Departamento de Suprimento Escolar — DSE
Rua Treze de Maio, 1413 - Bela Vista
01327-001 — Sao Paulo - SP

Tel: (11) 3866.1600

hitp://dse.edunet.sp.qov.br

MAI0/2010
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Manual de Boas Praticas

ymento Queé descreve as operagdes realizadas pelo estabelecimento,
ncluindo MO minimo, 08 feqUISItﬂF higiénico-sanitarios dos edificios, a
manutengao @ higienizagao  das Instalagdes, dos equipamentos e dos
Jensilios, 0 controle da agua de abastecimento, controle integrado de vetores
o pragas urbanas, a capf’:lCitaGaD p'rohssional. o controle da higiene e sagda 0s
manipuladores, 0 manejo de residuos e o confrole e garantia do alimento
p;epa{adﬂ.

Este documento deve permanecer na escola juntamente com os certificados do
Programa de Sanitizacéo, a disposigao de todos e uma copia deve permanecer
na cozinha para consulta dos manipuladores.
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Deﬁn[cﬁeﬁ:

,mirﬂ‘*“mS: toda substéncia gy

yalquer outra forma adequada,
mentos normais a sua forma

Mistura ng
destinada
¢20, manut

estado sélido, liquido, pastoso ou
a fornecer ag organismo humano 0S

e 3
e engao e desenvolvimento.

Alimento “in-natura™ todo alimentg ¢

; e ori . :
imediato exija-se apena a remogag gem vegetal ou animal cujo consumo

da parte na
' lani nao ¢
indicados para sua perfeita higienizagag g consawas;)eslfvel e os tratamentos

anto embalado: todo alj :
A!lmeﬂ : imento cont
oferecida ao consumidor, ido em uma embalagem pronta

Nim.ento PTE:PH?:,:':::E _allmento Pronto para consumo que foram manipulados em
servigo de ali agao e expostos a venda oy distribuigao, embalado ou nao.

Anti-sepsia: operacao destinada a reducéo de microrganismos presentes na

pele em niveis Seguros, por meio de agente quimico, apés a lavagem, enxagiie
e secagem das maos.

Boas praticas: 540 procedimentos técnico-sanitarios necessarios para garantir
a qualidade dos alimentos.

Controle integrado de pragas: conjunto de agdes preventivas e corretivas
destinadas a impedir a atragao, o abrigo, acesso efou proliferagao de vetores e
pragas urbanas que comprometam a seguranca do alimento.

Contaminantes: substancias de origem bioldgica, quimica ou fisica, estranhas
ao alimento e nocivas a saude humana ou que comprometam a sua
integridade.

Desinfecgdo: redugdo, por agentes fisicos ou quimicos, do nidmero de
microrganismos do prédio, instalagdes, maquinarios e utensilios, a um nivel
que nao resulte a contaminagao do alimento.

Embalagem: recipiente destinado a garantir a conservagdo e a facilitar 0
transporte e manuseio dos alimentos.

Higienizagao: operagdo que engloba a limpeza t?' a desinfecgao do
estabelecimento, das instalagdes, equipamentos e utensilios.

Ingrediente: toda substancia empregada na fabricagao ou na preparalngéo de um
alimento e que permanece No produto final, ainda que de forma modificada.

Inspecao sanitaria: procedimento técnico realizgndo pela a}nctizrtd?:see :{2“?122
om o objetivo de apurar € intervir sobre os riscos a sau p

®apas de produgao.

anci inerai anicas, com
umpeza' operagao de remogao de substancias minerais e;l‘%u ggggglzﬁmemo 0
' i iaveis a qualiaa .
terra, poeira, gordura e outras sujidades indesejaveis a qu
¥
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conjunto de produtos de

e:
Lot ante, em tempo determinado, 4q

. PO, processados pelo mesmo
fabric

b condica :
ondigoes fassencialmante iguais

or: individuo que trab g
Mn"'puladn armazenamento lrnlhn " produgao, Preparagio, processamento.
l.mim'l"ge' g » ANSporte, distribuigao o venda de alimentos.
l.“mpum;;ﬁo de alimentos: lranslmmacﬁo da m

arega a0 consumo, de alimento Preparad
l‘wpm acdo, embalagem, armazenamento, \ran
f

1\'0ﬂdﬂ'

atéria prima para oblengao @
0, envolvendo as etapas de
Sporte, distribuigao e exposica0

\ateria prima alimentar: toda substancia que, em estado bruto, precisa sofrer

lralamenlo ou transformagéo de natureza fisica, quimica ou biolégica para ser
jtiizada como alimento.

produto alimenticio: todo alimento derivado de matéria prima alimentar ou de

aimento “in natura’, obtido por processo tecnolégico adequado, adicionado ou
nao de outras substancias permitidas.

Residuos: materiais a serem descartados, oriundos da produgao ou das
demais areas do estabelecimento.
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{ Aroas externas do estabelecimene

. xternas devem ;
AS areas © eslar livres dg focos de insalubridade, auséncia de

ferecer condigg S @ roedores. As areas circundantes
e 0 - .
dgvem ofer G0es que nag permitam proliferagao de insetos e

40 objetos em desuso, animais, inselo
X0,

. Os pétios devem . .
oedores P Ser manlidos com Piso lavével, grama aparada ou

7 Estrutura fisica do estabelecimento:

Qs itens abaixo relacionados devem obedecer os seguintes requisitos:

2.1 Piso: material liso, resistente, impermeével, lavavel, de cores claras e em
bom estado de conservagao, resistente ao ataque de substancias corrosivas e
de fcil higienizagao (lavagem e desinfecgao), nao permitindo o acumulo de
alimentos ou sujidades. Deve ter inclinagdo em diregao aos ralos, o suficiente
para nao permitir que a agua fique estagnada. (SILVA JR, 2001)

2.2 Ralos: devem ser colocados a distancia adequada um dos outros, de modo
a permitir uma adequada drenagem. Devem ser circulares e ter no minimo 10
cm de didmetro. Em areas que permitam existéncia de ralos e grelhas, estes
materiais devem ser em numero suficiente, sifonados, e as grelhas devem
possuir dispositivo que permita o fechamento. Devem ser mantidos em
condicoes adequadas de higienizagao, conservagao, com auséncia de
residuos, a fim de evitar entupimentos. (JUCENE, 2008)

2.3 Paredes e divisérias: acabamento liso, impermeavel, lavavel, de cores
claras, em bom estado de conservagdo. Deve ter angulo arredondado no
contato com o piso. Livre de umidade, descascamentos, rachaduras. Se for
azulejada deve respeitar a altura minima de 2 metros. (SILVA JR, 2001)

24 Iﬁtose___m: material liso, impermeavel, lavavel, de cores claras e em
bom estado de conservagdo. Devem ser isentos de goteiras, vazamento,
UMidades, trincas, rachaduras, bolores e descascamentos. Proibido o forro de
Madeira, Se houver necessidade de aberturas para ventilagdo, estas devem

POSSUI tefa, gom malha de 2 mm, de facil impeza. (SILVA JR. 2001)
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; a .
de quebras, trincas ou rachadyrag e protagtdq 0. As Janelas devem estar livres

. _ as d 2 s
ai0s solares incidam diretamente 86505 &7 @ modo a nao permitir que 0s

ensiveis 20 calor. (SILVA JR, 290y alimentos ou equipamentos mais

s ipragas: .
2.7 Estrutura anlipragas: Janelas Protegidas com tela milimétrica, removivel

ou fixa, desde que facilite a higienizagao mensal dos vidros e da tela. Protetor

no rodapé das portas, evitando assim a entrada de insetos e roedores.
[JUCENE. 2008)

2.8 Instalacées sanitérias: Devem existir banheiros separados para cada sexo,
em bom estado de conservagao, constituido de vaso sanitario, pia e mictério
para cada 20 funcionarios, dispostos de bacia com tampa, papel higiénico,
lixeira com tampa acionada por pedal, mictérios com descarga, pias para lavar
as maos, sabonete liquido ou sabao anti-séptico, toalha de papel, de cor clara,
nao reciclado. (CVS 6/99)

2.9 Vestiario: Separada para cada sexo, devendo possuir armarios individuais e
chuveiro para cada 20 funcionarios, com paredes e pisos de cores claras,

material liso, resistente, impermeavel, portas com molas, ventilagdo adequada

e janelas teladas. (CVS 6/99)

3 Rede hidraulica

o estabelecimento pode optar por utilizar agua
imento ou de pogos artesianos. Quando
s artesianos, importante que a
e fiscalizagdo ambiental para
m da agua ao servico de
ia deve estar ciente e

Dependendo da disponibilidade,
Proveniente da rede publica de abastec
2 dgua utilizada é proveniente de Pogo
empresa obtenha autorizagdo dos 0rgaos d

que informe & orige

®Xploragao e uso de agua € "
iseal: : : ; 5 itar
hscahza@ﬁo sanitaria. O servigo de fiscalizacao -

Wtorizar o uso da agua neste ¢aso. (JUCENE' 2008)
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jluminagao
de de
4Re
a0 pode ser tanto
ra\iulrr‘llr'lafi o el natural quantg artificial. através de lumindri
. C ao ' és de luminarias
f acdo, AS lampadas devem ggr e em bom estado de

coﬂ5eN brancas e
entarem falhas no funcionamento, A ijum: trocadas quando
uminagao nao pode ser insuficiente

2pe° -

p egcessi”a' e nao deve provocar reflexos fortes ou ofuscamentos. (JUCENE
2008) ! |
§ Rede de ventilagao

o sistema de ventilacéo & natural, ndo devendo ser utilizados ventiladores nem
gparelnos de ar condicionado nas &reas de manipulagdo de alimentos. Deve
naver abertura a ventilacdo provida de sistema de protegdo para evitar 2

entrada de agentes contaminantes. (Portaria SVS/MS n° 326)

6 Descrigao das areas e instalagdes

6.1 é_@___m_e_gstocauem de produtos & temperalura_ambiente: os alimentos
devem estar separados por grupos, estar sobre paletes, estrados ou
prateleiras, distantes da parede e respeitando o empilhamento maximo. Os
paletes, estrados e prateleiras devem ser de material liso, resistente,

impermeavel e lavavel. Nao deve existir entulho ou material toxico no estoque,

e o material de limpeza armazenado separadamente dos alimentos. Os
dentificacao visivel (nome do

alimentos devem ter embalagens integras com |
sferéncia de produtos de

produto e data de validade). Em caso de tran
ais para outras embalagens de arm
o ou desenvolver um sistema de

embalagens origin azenamento, transferir

também o rétulo do produt
uma perfeita identificagao do pro
janelas, protetor no rodapé da porta, pis
ventilagao adequada e estar sempré limp
(CVS 6/99)

etiquetagem para

duto. O local deve conter tela milimétrica nas

o lavavel e resistente, boa iluminagao &
o e organizado. (SILVA JR, 2001),

da: os equipamentos de

62 Estocagem de produtos sob tem eratura controla
necessidade e tipos

'Bfrigeragéo e congelamento devem Ser de acordo com a
efrigeradores devem

parado dos géneros (hortifrutis,

de af; ser dotados de
¢ alimentos a serem armazenados. Osr

Mateleiras em ago inox para arrnazenamento se
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05 recipientes com pradutas aten,
Vo™ ’
ﬁm,zms devem estar com g borracha y
ue penhuma fresta. (SILVA yR, 209 1

(por xemplo, molho

o lomata)). Qs
edanto gm, )

W bom estado para que nao

1 dH orti ’
Hilrutis:
S0, resist 'S érea para manipulagao com
' e
nte e de facil higienizagao. Para

alS @ necessari r
P°1ipropileno. (SILVA JR, 2001) Sdria a ulilizagao das tabuas de

Instala 0es para Ccoccao:
5.-1._,,_———9-9—-—")——95—mmt05 aaineion devem estar localizados nessa 4rea 05
oquia a0 preparo de alimentos quentes (fogao e forno)
ao e forno).

:rea deve ser o mais di
gssa af distante possivel dos equipamentos refrigerados ou
r
mngeladures, porque o calor excessivo compromete 0s motores dos mesmos

5.5 Area de guarda de botijdes de gés: de acordo com a ABNT deve existir
4qrea externa exclusiva para armazenamento de recipientes de GLP (Gas
Liquefeito de Petroleo) e seus acessdrios. A delimitagao desta area deve sef
com tela, grades vazadas ou outro processo construtivo que evite a passagem
de pess0as estranhas a instalagéo e permita uma constante ventilagao. (SILVA

JR, 2001)

6.6 Area/local para higienizacdo das maos: devem existir lavatorios exclusivos

para higienizagao das maos. Quando nao houver separagao de éreas deve

existir pelo menos uma pia para higiene das maos, em posigao estratégica em

relagdo ao flux
acionadas sem contato manual.

o de preparagbes dos alimentos, torneiras dos lavatérios
Nao deve existir sabdo anti-séptico para
adas para manipulagdo e preparo dos

higiene das ma&aos nas pias utiliz
gao quimica dos alimentos.

alimentos, devido ao alto risco de contamina

7 Area de consumo - refeitério

m suas refeigoes. Devem conter mesas e

que 0S alunos Se @ac
permanecer no refeitério os
o o balcao térmico €

E 0 local onde os escolares faze

cadeiras em quantidade suficiente para
m a refeigao. Podem
e alimentos com
O balcao deve esta

omodem

Corretamente para consumire
®Quipamentos para distribuigao d
Uensilios de mesa (talheres € canecas).

r limpo, com agua
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‘.

a2
o para mesas e
55paG0 P cadeiras famhtandoacucma
Gao. (SILVA JR, 2001)

tef

esso de higienizaca
e Ao microbiol a0 tem como objetivo elimin
i a
ntamma@ olégica, minimizando 0s riscos d P i, [l
g causadores de do os de transmisséo de
ent - encas. Os itens abaixo relacionados devem
opedece” 25 559 etapas de higienizagao: (SILVA JR
. , 2001)

a1 Cozinha: O piso da cozinha deve ser lavado apés
p o término dos intervalos.
oorém, mesmo durante o preparo das refeigoes o ambiente deve tid
om ordem recolhendo os residuos. Diluir o detergente em agua d:e:e?::n‘m:l
aquecida, utilizando um recipiente adequado e exclusivo (balde). C;ocar agua
impa em outro recipiente; Imergir a esponja ou pano na solugao detergente (1°
balde). Iniciar @ limpeza pelos locais mais altos. Imergir a esponja ou pano no
balde com 4gua (2° balde), para retirar os residuos. Torcer @ imergir
novamente na solugao detergente. Esta pratica evita que a solugao detergente
fique com sujidades. Apos os locais mais altos estarem ensaboados, utilizar 0
restante da solugao detergente no piso. Retirar o detergente das bancadas e

do piso utilizando um rodo; Iniciar o enxagile com &gua pelos locais mais altos.
a. Apds a retirada do detergente com O

Pode ser utilizado pano limpo e agu
er desinfetado com solugéo clorada.

rodo e enxague com agua, o piso deve S
Deixar secar naturalmente. (SILVA JR, 2001)

e estara baixo, facilitando a
que ainda estiverem NoO
nao fiquem molhadas.
panos e solugao
os devem ser

8.2 Estoque: Ao final de cada ciclo, o estoqu
iras e estrados. As caixas

higienizagao das pratelel
ara que as embalagens

as utilizando gsponjas ou
m agua limpa. Os estrad

estoque devem ser retiradas P
As prateleiras devem ser higienizad

com detergente e depois enxaguadas €0

'emovidos para que O piso seja lavado
sabao do piso ut

também utilizando solugao com

: ii-ando um rodo € depois um
detergente. Retirar 0 excess0 de {liz

Pano limpo. Deixar secar naturalmente-
mento estiver quente,

smalte da pintura.
50 estiver mormo

H. = - ¥ #

3 Fogéo: Nao jogar agua

I:"s a mudanca brusca de tem
elirar os resfduos utilizando U™ pa
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facilita a nao formagao de crostas de gordura). Antes da higienizagao do
fogao, refirar as bocas, porém nao colocd-las direlamente na Agua fria
(evitando choque térmico). Apds a retirada dos residuos, passar a esponja com
solugao detergente no fogdo, inclusive nas placas. Retirar o sabao utilizando
um pano seco e limpo. Higienizar as bocas utilizando esponja e solugao
detergente. Jamais utilizar mangueiras ou baldes na higienizagao do fogao.

g.4 Refrigerador: Retire todos os alimentos de dentro da geladeira
provisoriamente. Desligue o equipamento da tomada. Remova as prateleiras e
equipamentos soltos e leve-os & pia. Lave todas as prateleiras com agua e
sabdo utilizando uma esponja sintética. Enx4giie com agua corrente e deixe
secar naturalmente. No interior da geladeira esfregue e lave as paredes, piso €
o teto utiizando esponja e sabado. Enxagiie bem com &gua limpa e se
necessario com um pano limpo. Recoloque as prateleiras e acondicione
novamente os produtos dentro da geladeira. Feche as portas e ligue-a na

tomada.

8.5 Freezer: Retire todos os alimentos de dentro do freezer provisoriamente.
Desligar o equipamento. Higienizar a parte interna utilizando a parte macia da
esponja e solugdo detergente. Retirar o excesso de sabao utilizando um pano
umido. A borracha deve ser higienizada constantemente utilizando-se pano

umedecido com &gua quente, evitando assim o ressecamento da borracha.

8.6 Liquidificador: Desligar o equipamento da tomada. Higienizar o copo do
liquidificador utilizando uma esponja com solugéo de detergente. Atentar-se as
hélices, onde sujidades podem ficar acumuladas. Enxaguar com agua corrente
e deixar secar naturalmente. Cubra-o para que fique protegido.

8.7 Batedeira: Desligar o equipamento da tomada. Higienizar o equipamento
utilizando-se esponja e solugéo detergente. Deixe secar naturaimente e cubra-

o para que fique protegido.

8.8 Forno da_padaria artesanal: Desligar 0 equipamento. Retirar a grade e
higieniza-la utilizando esponja e solugao detergente. A parte interna do

equipamento deve ser higienizada utilizando-se pano (imido, tomando cuidado

para nao molhar a pedra, pois pode danificar o equipamento
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3.9 Talheres, canecas e cumbucas: Retirar o excesso de residuos; coloque-0s
imersos em uma bacia com agua e detergente. Com esponja lave-os um a um.
Enxaguar com agua corrente até a completa remogao do detergente. Por tiltimo
escaldar com agua fervente e deixar secar naturalmente

g.10 Pratos: Remova os restos de alimentos dos pratos e cologue-os imersos
em recipiente com agua e sabao. Lave-os utilizando esponja e sabdo. Enxagle
os pratos com agua corrente e cologue-os no escorredor. Deixe secar
naturalmente. Apos secarem coloque-os em local protegido.

g.11 Formas e panelas: Remova todo o excesso e em casos mais severos

deixe-as de molho. Esfregue toda a superficie do utensilio e enxagiie-as com
agua limpa. Coloque-as virada para baixo e deixe escorrer a agua, deixando
secar naturalmente. Apos secar acondicione em local protegido de poeiras.

8.12 Tabuas de corte: Coloque as tabuas imersas em agua e sabdo. Com a

ajuda de uma escova ou esponja esfregue as tabuas. Enxaglie muito bem com

agua limpa e deixe secar naturalmente.

8.13 Lixeiras: Remova todo o excesso. Com uma esponja e detergente

esfregue a parte interior e a parte de fora da lixeira. Enxagle até retirar todo o

sabdo e seque totalmente.

8.14 Rotina de limpeza da cozinha e estoque:

Diaria Apos utilizagao Semanal Mensal
Pisos, rodapés e Equipamentos Paredes, janelas, | Luminarias,
ralos, pias, (liquidificador, portas, armarios e | interruptores,
bancadas, fogao, batedeira, picador de | geladeiras. tomadas, telas,
maganetas, cadeiras | legumes) e utensilios freezer e forno.

€ mesas, caixas
plasticas e recipiente
de lixo.

(panelas, facas, pratos,
talheres, cumbucas e
tabua de corte)

9 Utensilios de higienizagao

Os utensilios de higienizagdo devem ser constituidos de material aprovado,

Mantidos em condigoes adequadas e apropriadamente higienizados, de modo
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queé nao se tornem fontes de contaminagao dos alimentos Os utensilios
utiizados na higienizagao das areas de manipulacao de alimentos devem sef

exclusivos, nao podendo ser utilizados na higienizagao de sanitarios ou
vestiarios.

0.1 Vassoura: Devem ser utilizadas na higienizagao de pisos, forros e paredes
com revestimento lavaveis. Devem possuir cabos com cobertura plastica, PVC
ou de aluminio e as cerdas devem ser de nailon ou outro material nao-
organico. Sempre que apresentarem deformagoes, devem ser imediatamente
substituidas. (JUCENE, 2008)

9.2 Panos: Os panos de uso exclusivo para o chao devem ser identificados e
nao devem ser utilizados para secagem de utensilios ou superficies de contato
com os alimentos. A higienizagao dos panos deve ser feita imediatamente apos
0 uso, mantendo-os de “molho” com detergente por um periodo maximo e 6
horas e entdo lavados com novo detergente e depois desinfetados com
produtos clorados. Devem ser adequadamente secos antes de serem
guardados. (JUCENE, 2008)

9.3 Baldes: Devem ser utilizados na higienizagao geral e adequados ao uso,
sem sinais de quebras ou rachaduras. Devem ser substituidos antes que
apresentem sinais de deformagéo, decomposigéo ou uso excessivo. Os baldes
devem ser adequadamente lavados apés o uso e mantidos secos. (JUCENE,

2008)

9.4 Rodos: Devem ser adequados e constituidos de borracha ou outro material
de resisténcia e eficiéncia elevada na secagem. Nao devem possuir cabo de
madeira, os mesmos devem ser cobertos com plastico, PVC ou aluminio.
Devem ser higienizado periodicamente e guardados completamente Secos.

(JUCENE, 2008)
10 Programa de sanitizagéo

10.1 Limpeza da caixa d'aqua: Os reservatdrios de agua da Unidade Escolar
devem ser higienizados em intervalos constantes, nao superiores a 6 meses.
Para higienizagdes realizadas por profissionais terceirizados, 0 responsavel
deve emitir um Certificado de Realizagdo da Higienizacao que identifica: nome
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da empresa responsavel (quando aplicavel), a data de realizagéo, a localizagao
do reservatorio e a assinatura do responsavel pela higienizagéo. (JUCENE,
2008)

10.2 Troca dos filtros: Os filtros devem ser trocados juntamente com a limpeza
da caixa d'agua, por empresa especializada. A periodicidade ndo deve ser

superior a 6 meses.

10.3 Desratizacéo: A desratizagdo deve ser feita por empresa especializada a
cada 6 meses ou quando se fizer necessario. Ao contratar a empresa, verifique
os produtos utilizados e se os produtos sao cadastrados no érgao competente.
A empresa deve emitir um Certificado de Garantia contendo os dados da
empresa, 0 nome da escola, tipo de servigo executado, validade do servigo e
assinatura do responsavel.

10.4 Desinsetizagcao: A desinsetizagao deve ser feita por empresa
especializada a cada 6 meses ou quando se fizer necessario. Ao contratar a
empresa, verifique os produtos utilizados e se os produtos sao cadastrados no
érgao competente. A empresa deve emitir um Certificado de Garantia contendo
os dados da empresa, o0 nome da escola, tipo de servigo executado, validade

do servico e assinatura do responsavel.

10.5 Limpeza das caixas de gordura: As caixas de gordura devem ser

higienizadas periodicamente, na freqliéncia adequada para prevenir
entupimentos, refluxos, transbordamento ou emissao de odores indesejaveis. A
limpeza deve ser feita por empresa especializada, de modo a nao contaminar o
ambiente. Deve ser assegurado que a limpeza das caixas seja feita em horario
em que nao haja manipulagao de alimentos no estabelecimento. Deve-se
assegurar também, que nao sejam mantidos alimentos expostos durante a
limpeza. Todos os alimentos devem estar devidamente protegidos. (JUCENE,

2008)

11 Higiene dos manipuladores:

As unhas dos manipuladores devem ser mantidas

11.1 Higiene pessoal:
e sem esmalte. Os cabelos devem ser mantidos limpos,

sempre limpas, curtas
or touca. Nao é permito o uso de bigode

adequadamente presos e protegidos p
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ou barba. Nao € permitida a manipulagao de alimentos utilizando adornos
(brincos, anéis, correntes, relégios, pulseiras ou piercing). Nao é permitida a
manipulagéao de alimentos utilizando maquiagens de qualquer tipo, perfumes e
cremes tanto para pele quanto para o cabelo. (JUCENE, 2008)

11.2 Higiene das maos: A higienizagao das maos deve ser feita com detergente

neutro, ja que esses nao oferecem riscos de agressao a pele dos funcionarios.
Na secagem das maos, somente deve ser utilizada toalha de papel virgem,
uma vez que toalhas de pano ndo sdo permitidas em estabelecimentos de
manipulagao de alimentos. Para a higienizagéo simples das maos: Abrir a
torneira e molhar as méos evitando encostar na pia, aplicar na palma da mao a
quantidade suficiente de sab&o para cobrir todas as superficies das maos,
ensaboar as palmas das méaos, dorso, entre os dedos, polegar e antebraco,

enxaguar em agua corrente e secar com papel toalha descartavel.

De acordo com a Portaria CVS-6/99, devemos higienizar as maos nas

seguintes situagdes:

- Sempre que iniciar o trabalho

- Sempre que se apresentarem sujas

- Sempre que mudar de tarefa

- Depois de manipular alimentos crus

- Sempre que tossir, espirrar ou mexer no nariz;

- Sempre que utilizar as instalagoes sanitarias

- Depois de mexer no cabelo, olhos, boca, ouvidos e nariz
- Depois de comer

- Depois de fumar

- Depois de manipular efou transportar lixo

- Depois de manipular produtos quimicos (limpeza e desinfecgao).

11.2.1 Técnica para higienizacdo das méaos: Umedecer as maos e antebraco

com agua; Lavar com sabonete liquido, neutro, inodoro. Pode ser utilizado
sabonete liquido anti-séptico, neste caso, massagear as maos € antebragos

por pelo menos 1 minuto; Enxaguar bem as maos e antebragos. Secar as maos
reciclado. Aplicar anti-séptico, deixando

com papel toalha descartavel nao
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secar naturalmente. Os anti-sépticos permitidos sao: &lcool 70%, solugdes
iodadas, clorohexidina ou outros produtos aprovados pelo Ministério da Saude
para esta finalidade. Devem ser afixados cartazes de orientagbes aos
manipuladores sobre a correta lavagem e anti-sepsia das méos e demais
habitos de higiene, em locais de facil visualizagéo, inclusive nas instalagoes
sanitarias e lavatoérios. (CVS 6/99), (RDC 216)

11.3 Uniformizagao: Os manipuladores de alimentos devem utilizar a
uniformizagao completa para permanecer na cozinha que consiste de: touca
protetora capilar, avental branco e sapato fechado antiderrapante. Os aventais
devem estar em bom estado de conservagao, limpos e trocados diariamente.
Aventais de plastico devem ser utilizados somente na higienizagao dos
utensilios, pois seu uso & proibido proximo a fonte de calor. Quando sairem da
area de manipulagao, os funcionarios devem retirar os aventais e O vesti-los
ao retornar para a cozinha. O uso de luvas deve ser controlado, nao eximindo 0
manipulador de higienizar as méos. Deve ser obrigatério na manipulagéo de
alimentos prontos para consumo, que tenham ou nao sofrido tratamento
térmico. Devem-se trocar as luvas ao manipular alimentos crus e depois 0S
alimentos prontos para consumo. E proibido o uso de luvas descartaveis junto
a superficies quentes, equipamentos emissores de calor e no uso de agua

guente.

11.4 Guarda de objetos: As vestimentas, bem como objetos pessoais, devem
ser guardadas em armarios proprios. O funcionario nao deve manter qualquer

item de vestudrio ou objeto pessoal nas areas de manipulagao ou no estoque.

(JUCENE, 2008)

11.5 Habito de fumar: Fumar cigarros, charutos ou cachimbos nos ambientes
de manipulagéo de alimentos é uma pratica ilegal. Enquanto fuma o individuo
toca na boca e bactérias prejudiciais a satide, como o estafilococo, podem ser
passadas aos alimentos. O habito de fumar leva a pessoa a tossir e a espirrar,

e as pontas de cigarros e cinzas podem cair nos alimentos, causando sua

contaminagao. As pontas de cigarros, que sao contaminadas pela saliva, sao

depositadas sobre as superficies de trabalho, produzindo a contaminagéo

cruzada. (HAZELWOOD & MCLEAN, 1994)
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11.6 Luvas térmicas: Devem ser utilizadas no manuseio de equipamentos
emissores de calor e no manuseio de utensilios quentes. Objetivam a protegao
do manipulador de alimentos, e nao devem ter contato direto com os alimentos.
Devem ser higienizadas periodicamente, a fim de que nao venham a constituir
fonte de contaminagao para os alimentos. (JUCENE, 2008)

12 Visitantes das areas de manipulagéo de alimentos

Pessoas que ndo fazem parte da equipe que trabalha com os alimentos:
entregadores dos géneros da merenda, entregadores da empresa de
congelados, funcionarios da diretoria, da escola, alunos e professores. Os
visitantes também devem estar devidamente paramentados para permanecer
na cozinha, utilizando touca protetora, avental, sapato fechado e sem adornos.
Quando algum visitante for ajudar na preparagao dos alimentos, além da
uniformizacao completa, deve tomar muito cuidado com a higienizagao das
méaos. (JUCENE, 2008)

13 Manejo de residuos:

0 lixo deve ser acondicionado em recipiente de material facil de esterilizar €
higienizar, com tampa, e sua abertura deve ser feita com pedal, nunca
manualmente, evitando assim a contaminagdo. Deve-se utilizar saco de lix0
resistente para armazenamento dos residuos solidos e os recipientes devem
ser esvaziados com regularidade. Os sacos de lixo devem ser retirados da
cozinha apds o término de cada turno e acondicionados no minimo 10 metros
de distancia das 4reas de manipulagao, distantes do chéo, protegidas da chuva

e longe da agao de animais, até que a empresa faga a coleta.
14 Armazenamento, manuseio e uso de produtos quimicos

Os produtos quimicos devem ser armazenados em local especifico, distantes
dos produtos alimenticios. O manuseio deve ser feito utilizando-se luvas de
borracha a fim de evitar irritagdes na pele e acidentes. A higienizagdo dos
utensilios deve ser feita utilizando-se detergente neutro. Chaos e paredes

devem ser higienizados utilizando-se agua sanitaria ou cloro e as superficies

utilizando-se desinfetantes. (JUCENE, 2008)
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15 Prevengao da contaminagdo cruzada

A contaminagao cruzada pode ser evitada desde que sejam tomados alguns
cuidados. O armazenamento dos alimentos j4 preparados nédo deve ser feito
juntamente com os alimentos crus. Os utensilios (talheres, tdbuas de corte,
panelas, potes plasticos, etc) utilizados para manipular alimentos devem ser
higienizados antes de manipular outro tipo de alimento. As superficies
utilizadas na manipulagdo de alimentos devem ser higienizadas
constantemente. Os manipuladores devem atentar-se a higiene pessoal,
principalmente com relagao a higiene das maos, lavando-as a cada troca de
atividade. Os lixos devem permanecer distantes da area de manipulagao de
alimentos e tampados. (JUCENE, 2008)

16 Recebimento

Todos os produtos adquiridos devem ser inspecionados no recebimento,
independente de serem entregues pela Transportadora terceirizada pelo DSE
ou diretamente pelo fornecedor, inclusive os fornecedores de hortifrutis. A
inspecao deve ser realizada pelo responsavel pela merenda escolar e devem

ser avaliados os seguintes itens:
o Condigoes do transporte dos produtos;

» Condigoes das embalagens: as embalagens devem estar limpas, sem
sinais de poeira excessiva, areia ou lama, sem rasgos, riscos, quebras,

sinais de ferrugem, trincas, amassamentos e estufamentos;

e Condigdes gerais do produto: nao devem apresentar alteragoes
sensiveis na coloragdo, aroma, textura, odor e aparéncia em geral;

e Conformidade dos produtos recebidos com o descrito na Nota Fiscal,

« Data de fabricagédo e a da validade dos alimentos recebidos (devem

estar dentro do prazo de validade). (JUCENE, 2008)

16.1 Agdes na ocorréncia de produtos nao-conforme

Na ocorréncia de divergéncia entre os produtos descritos no boleto e os

produtos recebidos, 0 responsavel da escola deve anotar em todas as vias do
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boleto 0s produtos ndo recebidos, assim a reentrega podera ser feita
posteriormente. (JUCENE, 2008)

17 Armazenamento

17.1 Armazenamento a temperatura ambiente:

Produtos que nao necessitam de refrigeracio ou congelamento  sao
armazenados € temperatura ambiente (estoque seco). A disposicdo dos
produtos deve obedecer a data de fabricagéo, devendo ser utilizado o método
PVPS - primeiro que vence primeiro que sai. As embalagens devem estar
limpas e organizadas de acordo com o tipo de produto e devidamente
identificadas, para melhor visualizagéo da data de validade. Nao devem existir
caixas de madeira e as caixas devem respeitar 0 empilhamento maximo
(descrito nas caixas), evitando submeté-las a peso excessivo, que pode
danificar o produto. O armazenamento das caixas deve ser distante do chao e
pelo menos 10 cm de distancia da parede. Produtos destinados a devolugao ou
descarte devem ser identificados e colocados em local apropriado, separado
dos demais produtos. (SILVA JR, 2001) (Portaria 1210/10/06)

17.2 Armazenamento sob temperatura controlada:

Todos os produtos pereciveis, especialmente os de alto risco (derivados do
leite, carne cozida, peixes e aves) devem ser armazenados em um refrigerador,
para evitar sua contaminagdo por bactérias prejudiciais a salde humana.

(HAZELWOOD & MCLEAN, 1994)

Os alimentos somente devem ser colocados nos equipamentos de refrigeragao
ou congelamento quando devidamente resfriados. (JUCENE, 2008)

A colocacéao dos alimentos nos equipamentos de refrigeragéo deve respeitar a
capacidade méaxima de armazenamento dos mesmos, a fim de evitar
sobrecargas e redugao na eficiéncia de refrigeracao. (JUCENE, 2008)

Os produtos devem ser organizados em forma de cruz nos equipamentos de

refrigeragdo, a fim de permitir a passagem adequada de ar frio. (JUCENE,

2008)
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As portas dos freezers, geladeiras e camaras frias devem permanecer
fechadas, e ser abertas o menor nimero de vezes e pelo menor tempo
possivel. (JUCENE, 2008)

18 Descongelamento

Os produtos devem ser descongelados antes de receberem tratamento
térmico. Somente casos indicados pelo fabricante os alimentos congelados
podem ser submetidos diretamente a tratamento térmico estando ainda
congelados. Nestes casos, devem ser seguidas as orientagdes presentes nos
rotulos dos produtos. (JUCENE, 2008)

O descongelamento deve ser realizado em condigoes de refrigeragéo a
temperaturas inferiores a 5°C. (JUCENE, 2008)

O descongelamento em forno de microondas somente pode ser realizado
quando o alimento é submetido a cocgdo imediatamente apés ©
descongelamento. (JUCENE, 2008)

Somente em casos de urgéncia, ndo havendo outra forma possivel, 0
descongelamento pode ser feito diretamente no fogo ou forno. (JUCENE, 2008)

Os alimentos descongelados em geral devem ser mantidos sob refrigeragao a
4°C pelo prazo maximo de 72 horas. (JUCENE, 2008)

Os pescados e crustaceos devem ser mantidos sob refrigeragao a 4° C pelo

prazo maximo de 24 horas. (JUCENE, 2008)

19 Pré Preparo

O pré preparo de alimentos compreende todas as etapas anteriores ao preparo

dos alimentos, entre elas:
* Descongelamento.
¢ Dessalga.
e Higienizagéao.

+ Eliminagao de partes indesejadas.
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« Eliminagao de cascas.

o Fracionamento.

« Moagem.

» Moldagem.

o Tempero. (JUCENE, 2008)

19.1 Higienizacao dos Produtos Enlatados

A higienizagédo das latas e essencial para prevenir a contaminacao dos

alimentos, visto que, normalmente, as latas sdo embalagens altamente
contaminadas. (JUCENE, 2008)

A higienizagao das latas deve ser feita do seguinte modo: remova o rétulo,
lavar as latas debaixo da torneira, utilizando esponja e sabo, enxagiie em
agua corrente e retire o excesso de 4gua. Nao secar com pano. Assim a lata
estara pronta para ser aberta.

19.2 Higienizacao de hortifrutis

A higienizacdo de hortifruti € uma etapa do pré preparo essencial para
prevencdo da contaminagéo dos alimentos preparados, visto que essas
matérias-primas carregam em si grande quantidade de residuos organicos
provenientes da fazenda ou dos estabelecimentos comerciais e,
conseqlientemente, grande carga microbiana. (JUCENE, 2008)

Somente apés a higienizagao se deve proceder as operagoes seguintes, de

corte e porcionamento:

« 1° passo: higienize adequadamente as superficies onde sera feito o pré-

preparo dos hortifruti.
e 29 passo: deposite os hortifruti.

* 3° passo: retire as partes estragadas ou que ndo seréo utilizadas dos

hortifruti, manualmente ou com auxilio de uma faca.

e 40 passo: lave os hortifruti com agua corrente e potavel.
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« 5° passo: prepare solugio clorada (de acordo com as instrugoes de uso
da embalagem)

. 6° passo: mergulhe 0s produtos em solugéo desinfatante por, no minimo,
15 minulos.

« 77 passo: enxagle os hortifruti em agua corrente e potavel.
« 8% passo: elimine o excesso de agua.

« 9° passo: acondicione os alimentos sob refrigeracao a temperaturas
inferiores a 5°C até o momento de cortar, porcionar, servir ou congelar,
ou, quando aplicavel, preparar o alimento para congelar (por meio de
branqueamento). (JUCENE, 2008)

Nao necessitam de desinfecgao frutas nao manipuladas e frutas cujas cascas
nao sao consumidas tais como: laranja, mexerica, banana e outras, exceto as
que serao utilizadas para suco. (CVS 6/99)

20 Preparo de Alimentos

O tratamento térmico (ou cocgao) € etapa essencial para que se assegure a
reducao ou eliminacao da carga microbiana de alguns alimentos. Portanto, o
tratamento térmico deve ser adequado em todos os processos de preparo dos
alimentos. (JUCENE, 2008)

Para isso, deve-se assegurar que a temperatura medida no centro geomeétrico
dos alimentos seja de, no minimo, 70°C, devendo o alimento permanecer a
essa temperatura pelo tempo minimo de 2 minutos. (JUCENE, 2008)

0 alimento deve ser preparado com no maximo 2 horas de antecedéncia.

21 Sobras

Sao alimentos prontos que nao foram distribuidos ou que ficaram no balcao
térmico. Todas as sobras deverao ser Inutilizadas, ndo devendo ser
reaproveitadas ou doadas para consumo humano ou animal. (CVS 6/99)

22 Guarda de amostras
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A guarda de amostras deve ser realizada com o objetivo de esclarecimento de
ocorréncia de enfermidade transmitida por alimentos prontos para o consumo.
pevem ser colhidas amostras de todos os componentes do cardépio da
refeigao servida, 1/3 do tempo do término da distribuicao. A quantidade retirada
deve ser de no minimo 100g e 0 armazenamento deve ser feito por 72 horas
sob refrigeragéo até 4°C ou sob congelamento a -18°C. Liquidos s6 podem ser
armazenados por 72 horas sob refrigeracéo. (CVS 6/99)

22.1 Técnica de coleta de amostras

|dentificar as embalagens ou sacos esterilizados ou desinfetados com nome do
local, data, horério, produto e nome do responsavel pela colheita. Proceder a
higienizagao das maos. Abrir a embalagem ou o saco sem tocé-lo internamente
nem sopra-lo. Colocar a amostra do alimento. Retirar o ar e vedar. (CVS 6/99)

23 Uso de termdémetros

Os termdmetros devem ser periodicamente aferidos, através de equipamentos
proprios ou de empresas especializadas. Quando usados, ndo devem propiciar
risco de contaminagéo. Suas hastes devem ser lavadas e desinfetadas antes e

depois de cada uso. (CVS 6/99)
24 Etiquetas de identificagao

Os alimentos transferidos da embalagem original devem ser identificados com

as seguintes informagoes:

Nome do produto | Data de fabricagao Data de validade | Lote

OBS: Apds aberto, o produto nao tem mais a mesma data de validade descrita na

embalagem. Atentar-se a validade do produto ap6s a abertura da embalagem.

25 Orientagdes para utilizagao do balcao térmico:

¢ Deve ser colocada agua na altura de 20 cm aproximadamente ou até

que esta atinja 0 fundo da cuba;

o O termostato deve estar regulado & temperatura de 80 - 90°C;

¢ O equipamento deve ser ligado cerca de 40 minutos antes da

distribuigéo;
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e A higienizagdo deve ser realizada diariamente apbs o periodo de
intervalo, com sabao neutro e agua, utilizando o lado macio da esponja e
um pano limpo e seco. Nao se deve utilizar objetos pontiagudos ou
material abrasivo (palha de ago). Deve-se tomar cuidado para que nao
caia agua no lado correspondente ao motor. A 4gua deve ser trocada
diariamente no final do expediente.

o Considera-se instalagio adequada aquela que nao apresenta risco de
acidente, com auséncia de fiagao exposta, sem dificuldades para ligar
ou desligar o equipamento. Deve haver um disjuntor exclusivo para a
instalagao do equipamento, pois sua voltagem é de 220v.

o Os utensilios devem respeitar um tamanho padrdo, proporcional a
alunos de 12 a 8? série, sendo de material revestido para proteger o cabo

do calor, possuir comprimento compativel e raio da concha e
escumadeira proporcionais.
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GLOSSARIO

Fluxograma: Diagrama esquematico que apresenta uma sequéncia de operagaes, tal
como para um programa de computador ou processo industrial.

[nsumo:(latim insumo, -ere, empregar, gastar, aplicar a) Econ. Elemento ou conjunto
de elementos que entra na produgao de bens ou servigos.

pecuniario: Relativo a dinheiro. Que consiste em dinheiro.

Codificagdo: (codificar + -gdo). Acto! Ato ou efeito de codificar. Reuniéo, em cddigo,

de leis ou formulas dispersas.

Rastreabilidade: (forma alatinada de rastredvel + -dade). Qualidade do que é
rastreavel. Industr. Capacidade para acompanhar o percurso de um produto, ou de
conhecer o seu processo de produgao, manipulagao, transformagao, embalagem ou

expedicéo (ex.: condigdes de rastreabilidade).

FEFO: First-Expire, First-Out ou Primeiro que Vence é o Primeiro que Sai. Serve para
gerenciar a arrumacgao’ e expedicdo das mercadorias do estoque de acordo com 0

prazo de validade.
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