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APRESENTACAO

Esta monografia foi desenvolvida para a conclusdo do Curso de Especializacio
em Gestdo Hospitalar, promovido em convénio com a UFSC - Universidade Federal de
Santa Catarina e SES - Secretaria de Estado da Saude, sendo coordenado pelo CEDRHUS
- Centro de Desenvolvimento de Recursos Humanos da Saude, na Geréncia de
Especializa¢ao de Projetos Especiais, no periodo de mar¢o a dezembro de 1998, cujo titulo

¢ Administracdo do Servigo de Nutrigao ¢ Dietética.

Foi ressaltado o Servigo de Nutrigdo e Dietética de vital importancia na
organizagdo de um hospital, considerado o fator de identificacdo alimentar junto ao
paciente a nivel hospitalar ¢ a populagdo no atendimento ambulatorial, como também o

atendimento a funcionarios da instituigao.

Para que tal acontega foi colocado as linhas basicas de administragdo do Servico
de Nutricao e Dietética e, posteriormente uma avaliagdo da realidade de uma unidade
hospitalar, identificando pontos criticos ¢ a necessidade de uma maior preocupagdo que

devera ser dada ao Servico de Nutricao e Dietética.

O trabalho foi desenvolvido para mostrar a complexidade do Servigo de Nutricao
e Dietética no contexto hospitalar, demonstrando a necessidade que ha de seguir os
principios cientificos da moderna administragdo, como exemplo, a importancia dos
Recursos Humanos para a qualificagdo da mao de obra, possibilitando assim, o produto

final com melhor qualidade.



ABSTRACT

This monography was developed to the specialist degree on a hospital
management, by UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina and SES - Secretaria de
Estado da Saude, coordenated by CEDRHUS - Centro de Desenvolvimento de Recursos
Humanos da Saude, in Geréncia de Especializacdo de Projetos Especiais, since March to
December, 1998, named Administration of the Nutrition and Dietetic Department.

The Nutrition and Dietetic Department was in evidence like a essential part of a
hospital organization, because it was considered a point of alimentary indentification of

patientes, workers and population in general.

It was presented the basic points of Administration of The Nutrition and Dietetic
Department, afterwards na evaluation of reality, put in evidence critic points and the

necessity to give more attention to this department.

This monography was developed to show the complexity of the Nutrition and
Dietetic Department, in a hospital context, showing the importance to follow the modern
management scientific basis, form example: the importance of people management to

qualify worders to have more quality.



BASE MONOGRAFICA

A ADMINISTRACAO DO SERVICO DE NUTRICAO E DIETETICA —‘

Objetiva demonstrar os passos adequados para alcancar o produto final que ¢ um

atendimento com qualidade e qualificacdo aos pacientes e funcionarios de uma institui¢ao

hospitalar.

O presente trabalho monografico constatou que os parametros relevantes de um
modelo administrativo devem fundamentar a atuacao do Servi¢o de Nutri¢do e Dietética e
da profissional Nutricionista, tendo a responsabilidade de preservar a saude organica dos

pacientes e funciondrios lotados na Unidade Hospitalar.




INTRODUCAO

A evolugdo histérica da nutricdo mostra uma gradagdo do género humano do

primitivo até o "sapiens".

Os conhecimentos da nutricdo e a aplicagdo dos principios da administracao
promovem a viabilizagdo desta associacdo: cozinha - laboratério dietética, contribuindo

para a relevancia do Servigo de Nutri¢ao e Dietética no contexto hospitalar.

Os fundamentos da administragdo do SND incluem as fungdes do planejamento
da administracdo do S.N.D incluem as fun¢des do planejamento, organizagdo, direcdo e
controle. Considerando que s3o importantes no processo administrativo para a consecugao

dos objetivos do S.N.D, sera feita uma ligeira abordagem sobre as fungdes.

O planejamento fisico das unidades de alimentacdo classificadas como
institucionais, voltadas para a recuperacao dos pacientes, nos hospitais, ¢ fundamental para
a adequacio das instalagdes aos objetivos propostos. E através do planejamento que se
pode garantir uma operacionalizacdo das refeigdes conforme os padrdes qualitativos
desejados, do ponto de vista técnico e higi€nico.

O planejamento fisico permite inclusive melhor utilizagdo dos recursos humanos,
através do dimensionamento do contingente de mao-de-obra necessario e¢ definicdo das
tarefas a serem executadas, de que resulta maior racionalizagdo de trabalho e,

consequentemente, menor fadiga.

Um planejamento fisico respaldado no reconhecimento das caracteristicas
especificas do funcionamento dos S.N.D., além da economia de movimentos e evidente
racionalizacdo das agdes, poderd evitar fatores negativos de operacionalizacdo, dentre os
quais: interrupgdes no fluxo de operagdes, cruzamentos desnecessarios de géneros e
funcionarios, ma utilizagdo dos equipamentos, limitacdo no planejamento dos cardapios
por falta de equipamentos apropriados, equipamentos ociosos ou mal localizados, causando
congestionamento na circulacdo, ocorréncia de filas, por falhas no dimensionamento e
localiza¢do dos pontos de distribui¢do, deficiéncia no sistema de ventilagdo e, inclusive,

aumento de custos.

Alguns aspectos do planejamento fisico refletem-se diretamente nas condicdes
higiénicas do S.N.D., como ¢ o caso da escolha de material adequado para revestimento

dos pisos e paredes, dimensionamento e localizagdo correta dos ralos dos pisos para



escoamento de dgua, com a dupla funcao de facilitar as operacdes de limpeza e diminuir os
acidentes de trabalho.

E evidente a necessidade de integragdo do profissional nutricionista a equipe de
trabalho na medida em que somente um profissional com vivéncia especifica dos
problemas diarios dessas unidades sera capaz de determinar e analisar todos os fatores que
poderdo interferir no padrao das refei¢cdes. Sem este nivel de conscientizagdo nao sera
possivel implantar unidades de alimentacdo que satisfagam os padrdes e requisitos
especificos ou, em outras palavras, a unidade terd lacunas e deficiéncias, de que resultardo
possivelmente problemas de natureza técnica operacional, com evidentes prejuizos para a

empresa ¢ insatisfagdo para os usuarios.

O planejamento fisico das unidades de alimentagcdo ¢ um trabalho de natureza
abrangente, envolvendo, além do dimensionamento das areas, sua ambiéncia, composi¢ao,
fatores ergométricos, configuracdo geométrica e projeto arquitetdnico que favoreca e

realce os fatores ambientais.

O Servico de Nutricdo e Dietética deve ser considerada como uma unidade de
trabalho ou 6rgdo de uma instituicdo, que desempenha atividades relacionadas a nutri¢ao e
dietética, independente da situagdo que ocupa na escala hierarquica da entidade, seja a

nivel de divisao, secao, setor, etc.

Partindo de uma visdo sistémica da Empresa, considera-se o S.N.D. como um

subsistema, integrante do sistema maior ¢ desempenhando uma juncao util a sua existéncia.

Faria' define a empresa como a entidade dotada de todas as fungdes necessarias a
sua vida e ao seu desenvolvimento, constituida de 6rgdos que se integram e desempenham
fungdes Uuteis, razdo de ser de sua existéncia. Alguns sdo considerados primarios ou
orgaos-fins, vez que desempenham atividades diretamente relacionadas ao proposito final
da Organiza¢do; outros sdo considerados secunddrios ou Orgdos-meios, necessarios
contudo a entidade, pois desempenham as atividades de suporte, imprescindiveis ao

desenvolvimento das atividades-fins.

Dentro dessa conceituacao, os S.N.D. podem ser consideradas um subsistema,
desempenhando atividades-fins ou meios. No primeiro caso, como 6rgaos-fins, podem ser
citadas os S.N.D. de hospitais e centros de saude, que colaboram diretamente para a
consecu¢dao do objetivo final da entidade, uma vez que correspondem a um conjunto de
bens e servicos destinados a prevenir, melhorar e/ou recuperar a populacdo que atendem,

seja através de seu ambulatorio, seja através da hospitalizagao.

" FARIA, op. cit. p
12



Sabe-se que o paciente necessita de uma assisténcia integral e, para que esta se
processe de acordo com a mais eficiente técnica, necessario se faz o concurso de varios
servigos que atendam suas necessidades bioldgicas e psicossociais. Entre essas multiplas
necessidades, a alimentagdo ocupa um importante lugar e, juntamente com 0s Servigos

médicos e de enfermagem, ¢ indispensavel a recuperagao do paciente.

No segundo caso, ou seja, como Orgaos-meios, podem ser citadas os SND
(freqiientemente denominadas refeitérios) das industrias e instituicdes escolares, creches,
asilos e abrigos, desenvolvendo atividades que procuram reduzir o indice de acidentes,
taxas de absenteismo, melhorar a aprendizagem, prevenir e manter a saude daqueles que
atendem, colaborando, assim, para que sejam realizadas, da melhor forma possivel, as

atividades fins da entidade.

A estrutura formal, retrata as responsabilidade de cada unidade e nivel da

Organizacdo, a autoridade que a acompanha, sua origem e dire¢do em que ¢ delegada.

Entretanto, numa Empresa o comportamento dos grupos sociais ¢ condicionado

conforme o tipo de organizagdo: a formal ou racional e a informal ou natural.

As politicas, instrugdes de servigo, regras, regulamentos, regimentos, representam

expressoes formalizadas das relagdes que devem existir numa, do ponto de vista formal.

Drucker” afirma que as organizagdes, de um modo geral, sdo 6rgdos sociais que
apresentam uma dimensao administrativa, objetivos e eficiéncia de pessoal comuns, uma
vez que todas visam contribuir para o individuo e a sociedade, todas exigem grupos que
atuem em conjunto e se integrem num empreendimento comum. Indiscutivelmente, surge o
problema de equilibrio entre os objetivos institucionais e os objetivos individuais,
enfrentando por todo administrador.

Como resultado, pode ocorrer um forte conflito entre a énfase a ser dada a
eficiéncia ou a eficidcia administrativa. Na primeira, os esforcos sdo fundamentais e se
apoiam na origem e, na Segunda, o fundamental sdo os resultados, que se caracterizam

pela vitalidade.

Assim, € necessario pessoal eficiente para que a Organizacdo funcione e para que
esta se auto-realize e satisfaca sua proprias necessidades, conseqiientemente, a eficacia

administrativa é necessaria a Organizacao e ao proprio individuo.

,

E importante, portanto, que o executivo esteja atento também para a organizagao

informal, sem esquecer que cada pessoa, consciente ou subconscientemente, estabelece o

2 DRUCKER, op. cit. p. 215 et 219
13



seu proprio grau de participacdo na atividade comum, em relagdo a maior ou menor

probabilidade de alcangar, a0 mesmo tempo, os proprios objetivos pessoais.

O S.N.D. de uma determinada organiza¢do necessita contar com um quadro de
pessoal adequado, tanto do ponto de vista quantitativo como qualitativo, para atender as

diversas atividades nela desenvolvidas.

Este quadro de pessoal ¢ definido considerando-se todos os aspectos funcionais,
com vista a alcangar os objetivos do S.N.D. e contribuir, direta ou indiretamente, para a
consecucdo dos objetivos gerais da Organizacdo da qual faz parte. Evidentemente, os
objetivos de um S.N.D. s3o definidos em consonancia com as politicas, diretrizes e

objetivos da propria Organizagio.’

Do ponto de vista da Administragdo de Recursos Humanos (ARH), o trabalhador
ndo representa apenas uma for¢a de trabalho, mas uma matéria-prima de alta
complexidade, cujo comportamento depende de uma diversidade de fatores extrinsecos e
intrinsecos, desde a ambiéncia de trabalho, politica da Organizagdo, até os de sua

. g~ . o 4
personalidade, como aptidao, motivagdo, temperamento, etc.

Por conseguinte, o S.N.D. de uma Organizacdo deve desenvolver acdes
pro-ativas, antecipando-se nas suas decisoes, para prevenir desvios comportamentais e de

desempenho profissional que podem prejudicar a qualidade dos servigos e produtos.

O S.N.D. deve sempre enfocar seus interesses sob a ética sistémica, ou seja, estar
permanentemente integrada no processo de administracdo de recursos humanos da
Organizacdo. Assim, os objetivos do S.N.D. em relag@o aos seus Recursos Humanos serao
pertinentes aos objetivos gerais da Administragdo de Recursos Humanos da Organizagao
da qual faz parte, os quais, segundo Wherter e Davis’ sdo: societarios, organizacionais,
funcionais e pessoais. Objetivos que transcendem a propria Organizacdo e que visam
atender as expectativas da sociedade, ou seja, preservagdo e manter o estado nutricional de
parte de seus membros, premissa basica para a promog¢do e manutencdo da saude, melhor

dizendo: garantir a reproducao da forga de trabalho.

No que concerne ao atendimento aos objetivos da Organizagdo, a S.N.D. busca
assegurar a existéncia de grupos de trabalho potencialmente capazes para produzir bens
e/ou servicos com eficiéncia, eficacia e efetividade, e em constante interacdo com o0s

diversos subsistemas da Organizagao.

3 FLIPPO, op. cit. p. 639.
* CHAVENATO, op. cit. p. 377.
> WHERTER & DAVIS, op. cit. p. 499.
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Quanto aos objetivos funcionais, o S.N.D. através de seu pessoal, procura atender
as exigéncias e necessidades da propria Unidade, ou seja, produzir refeigdes de padrao
cientificamente definido sob todos os aspectos; e ainda, proporcionar aos individuos a
realizacdo de seus objetivos pessoais, considerando suas aspiragdes e necessidades, com
vista @ motivacao e satisfacdo de seus empregados. Este ¢, certamente, um dos mais fortes

desafios a serem enfrentados pelo S.N.D.

Os S.N.D. e nutricdo sdo orgaos de estrutura administrativa simples, porém de
funcionamento complexo, visto que, em geral, neles sdo desenvolvidas atividades que se
enquadram nas fungdes técnicas, administrativas, comerciais, financeiras contabil e de
seguranca. Fungdes estas, imprescindiveis a qualquer empresa, independente de seu

tamanho ou personalidade juridica.

O éxito no funcionamento dos S.N.D. estd na dependéncia da defini¢do clara de
seus objetivos, de sua estrutura administrativa, de suas instalagdes fisicas e recursos
humanos e, sobretudo, da normatizagao de todas as operagdes desenvolvidas, que devem
ser respaldadas nos cinco elementos do processo administrativo basico, preconizado por

Fayol®, previsio, organizagio, comando, coordenagio e controle.

A normatizagao das operagdes realizadas para o funcionamento adequado de um
S.N.D. possibilitara a racionalizacdo do trabalho e permitird uma avaliacdo constante de
seu desempenho, a partir do qual poderao ser definidas que modificagdes sdo necessarias,
tornando possivel, em tempo habil, proceder as reformulacdes e redirecionamento

pertinentes.

As atividades desenvolvidas no S.N.D. visam a produc¢ado de refei¢des num S.N.D,
cujo objetivo € manter a saude de sua clientela, através de uma alimentagao adequada, que

atenda a alguns requisitos, como sejam:
e cquilibrada em nutrientes, de acordo com os hébitos alimentares da clientela;
e segura, sob o aspecto de higiene;

e ajusta a disponibilidade financeira da empresa.

% FAYOL, op. cit. p. 159.
15
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CAPITULOI

1. A EVpLucAo DO SERVICO DE NUTRICAO E
DIETETICA

1.1 BREVE HISTORICO DA NUTRICAO

O conhecimento da relagdo da alimentacdo com o bem-estar fisico e o pleno

desenvolvimento mental e emocional j4 existia na antigiiidade.
Hipdcerates (400 a.l.) escreveu sobre a higiene- Repouso e Boa Alimentacao.

Nos anos de 1700 a 1800, o estudo do conhecimento do corpo humano era feito
por quimicos e fisicos. Dos trabalhos de Lavoisier (1770 a 1792) obtiveram-se resultados
sobre a combustdo de alimentos e a respiracdo celular. Esta correlacdo foi essencial para
trazer ao ouvido cientifico da época, o tema da alimentagdo. No periodo de 1857 a 1890,
Pasteur estudando os processos fermentativos e a presenga de seres vivos microscopicos

contribuiu para afirmar a necessidade do estudo dos alimentos de forma mais abrangente.

Infelizmente, foram episddios de doenca e desgraga que revelaram a importancia

de uma dieta completa, diversificada e harmonica.

Os marinheiros das grandes viagens dos séculos XVI e XVII apresentavam
sangramento nas gengivas, perda de dentes e grande fraqueza, seguida de pneumonia e
norte. Em 1747, um cientista da marinha inglesa, James Lind, descobriu que,
administrando juntas citricas a um grupo de marinheiros com esta doenga, os sintomas

desapareciam. A doenga era o escorbuto , decorrente da falta de vitamina C na dieta.

Em 1919, Bennedict constatou que a medida que as pessoas sobreviveu com
pouco alimento, os seus processos fisiologicos modificam-se tal modo a conservar apenas
a energia basica para a sobrevida. Suas superficies se tornam menores e mais frias, o
pulso mais lento e a atividade fisica espontdnea diminuida. As caracteristicas sexuais

secundaria desapareceu e a personalidade ¢ alterada.

Pedro Escudero, médico argentino, em 1937, introduziu nas escolas de Medicina
do seu pais o estudo da alimentagdo e da Nutri¢do, como uma nova visdao de clinica

médica.



Com essa inovacao, ele pode divulgar as leis da alimentacao, por ele estabelecidas
aos profissionais que coordenavam as equipes de saude, € romper com o empirismo e
misticismo que até entdo cercavam o tema alimentacdo nos diferentes ciclos da vida e

enfermidade.

A ciéncia da nutricdo hoje , abrange campos mais diversificados. Na area da
Satde, além de método terapéutico, através da Dietoterapia, estd na medicina
ortomolecular, com evidéncias para a necessidade da presenca dos micro-nutrientes no
equilibrio psiquico e das fungdes cerebrais, estd no estudo dos Radicais Livres, peguentos
moleculares altamente reativos, geralmente prejudicial ao corpo, possibilitando um
retardamento nas reagdes celulares de oxidagdo e/ou envelhecimento precoce de tecido.
Nutricdo estd na preservagdo dos principios alimentares durante a fabricacao,
armazenagem ¢ conservacdo de alimentos: darea da Engenharia de Alimentos e
Bromatologia. A nutri¢do estd direcionando a produ¢do de novos compostos alimentares,

no campo da Biotecnologia (conjunc¢do da Engenharia Genética com a Microbiologia.)

A tendéncia mundial dos mestres em Nutricdo ¢ pesquisar e divulgar a
importancia da variedade de alimentos e formas de preparo dos mesmos para garantir a
presenca, em especial, dos micro-nutrientes nas refeicdes didrias. Isto porque ja estd
cientificamente constatada a relacdo do surgimento de varias doencas degenerativas

(diverticulite, cancer , p.ex) com o baixo consumo de alguns dos minerais.

1.2 RELEVANCIA DO SERVICOS DE NUTRICAO E DIETETICA NO
CONTEXTO HOSPITALAR

A importancia do Servico de Nutricdo e Dietética do hospital deduz-se de seus

objetivos que sdo:
= tratamento médico do paciente,

= como elemento educativo junto aos pacientes e funcionarios, mostrando-lhe o

valor de uma alimentagao sadia e racional;
= como campo de treinamento para o pessoal;
= fomentar a boa imagem do hospital junto a comunidade;

= contribuir para a pesquisa médica.
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Trata-se pois, de um servico que merece todo o cuidado na sua instalagdo, na
aquisicdo de seu equipamento e na sua organizagdo. Nao se permite improvisagdo. Ja os
primeiros estudos da constru¢do do hospital devem incluir o seu planejamento nos
minimos detalhes, tanto na planta fisica, quanto no equipamento, levando em consideragao

organizagao ¢ técnica:
1- levantamento do numero e qualidade das refei¢des servidas.

2- estabelecimento do roteiro do trabalho (aquisi¢do, conservagdo, manipulagdo,

preparo e distribuicdo dos alimentos e respectivas areas.)
3- escolha do método de transporte de alimento aos pacientes.
4- levantamento do equipamento necessario (leve e pesado)
5- levantamento do pessoal necessario para o servigo.

Quanto ao tamanho, a cozinha depende de varios jatares: nimero de leitos,
numero de pessoal do hospital; natureza do hospital (de ensino ou nao), tipo de doentes,

tipo de equipamento e sistema de distribui¢ao de alimentos.

Todo este cuidado dispensado ao Servico de Nutricdo e Dietética se justifica

também pelo fato de consumir 12% da verba de manuten¢ao do hospital

O pioneiro do planejamento técnico na constru¢do de hospital e do Servigo de
Nutri¢do e Dietética foi o quimico e sabio francés Lavoisier que em 1772, realizou as
célebres experiéncias sobre calorimetria. Ele porém, ndo foi o primeiro a dar importancias

a alimentacdo na vida da pessoa humana.

Ja no codigo de Hamurabi , 3000 A. C encontramos diversos conselhos sobre

moderagdo alimentar, que constituiram a medicina profilatica da época.

Nas Asclépias gregas , ndo s as beberragens de ervas medicinais, como também
as eficientes prescrigdes dietéticas, formavam a base da notavel terapéutica de HipOcrates.
Hoje sabemos que também, a cura do paciente esta ligada diretamente a alimentagdo que

lhe é servida.

Ela tornou-se, realmente, uma poderosa arma terapé€utica, pois dia a dia aumenta o

numero de doenga que requerem a dieta como tratamento.

Dessa maneira, fica constatado a necessidade de um entrosamento de Servico de

Nutri¢@o e Dietética com o corpo clinico, a enfermagem e todo o conjunto hospitalar.
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Pouco adiantaram as dietas indicadas como unica terapéutica racional para certos
estados patoldgicos cronicos se o médico responsavel nao pudesse contar com a sua

perfeita execucdo por parte do pessoal do Servigo de Nutricdo e Dietética.

E veja-se, também a contribuicdo que uma Nutricionista presta ao médico através
do seu trabalho junto ao dietético, cardiopata e diversas outras patologias no ambulatorio.
O proprio cirurgido nao pode dispensar os cuidados do Servico de Nutricdo Dietética
durante pré e pds operatério. E como poderiam um ber¢ario e uma clinica pediatrica

moderna prescindir da colaboragdo da nutricionista.

O bom éxito de uma administragdo deriva, igualmente, da boa organizagao deste

servico, que contribui para redu¢ao da média de permanéncia do paciente.
E o que dizer do Servigo de Nutrigdo de Dietética como fator econdmico?

Se ndo for bem estruturado e organizado, podera desequilibrar o orgamento
hospitalar. Dai a importancia da presen¢a de uma nutricionista na fase de planejamento do

hospital, embora isto, infelizmente nem sempre acontega.

Estudada-se a localizacdo e o tipo do hospital, os acessos e circulagdo o
entrosamento de todos os servigos, a funcionalidade geral, e esquece-se o Servigo de
Nutricdo e Dietética, cuja localizacdo, estrutura fisica e organizacdo ficam sendo mais ou

menos improvisadas.

20



CAPITULO II

2. FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO DO
SERVICO DE NUTRICAO DIETETICA

2.1 PLANEJAMENTO

O planejamento ¢ a forma de relacionar os objetivos com as condi¢des disponiveis

e determinar a melhor forma de execugdo das operagdes.

Através dele sdo antecipadamente previstas as agdes concernentes a: o que fazer,

de que maneira fazer quando fazer e quem deve fazer.

A defini¢do de o que fazer corresponde aos objetivos do trabalho, o que leva a
uma concentragao de esforgos, obviamente evitando desperdicios financeiros, de tempo e

energia.

A normatizacdo das operagdes (como fazer) corresponde a defini¢do das

atribui¢des proporcionando maior disciplina e continuidade na execugdo das tarefas.

O quando fazer implica na defini¢do do tempo de execugdo, possibilitando

controle no andamento das atividades do Orgio.

Considerando que os objetivos devem ser determinados com base nas condigdes
existentes e que, no curso da acdo planejada, pode se tornar necessario proceder a
reformulacdes ou redirecionamentos, duas caracteristicas ndo devem faltar em todo e
qualquer planejamento racional: exeqiiibilidade e flexibilidade. A primeira, assegurando
que as acdes planejadas se tornem afetivas, e a Segunda, possibilitando as correcdes de

dire¢do necessarias.

Ao definir pardmetros que servirdo para mensurar a consecu¢do do objetivo da
S.N.D., ou seja, definir V.C.T., padrao socio-econdomico do cardapio, aceitacdo das

preparagoes, etc., o nutricionista estd planejando o seu trabalho.



2.2- ORGANIZACAO

Na area de administragdo a palavra organizagao tem diversos significas:

Organizagao no sentido de empresa, envolvendo a no¢do de um empreendimento.
Pode também significar: Comportamento dos individuos que participam de um sistema, ou

ainda corresponde a fung¢ao administrativa, integrante do processo administrativo.

Neste trabalho considerar-se a organizacdo como fun¢do administrativa. Neste
sentido, a organizacdo ¢ a etapa consecutiva ao planejamento, fundamental para que os
objetivos possam ser atingidos, os planos executados e as pessoas possam trabalhar

eficiente e eficazmente.

No sentido mais restrito, Koontz’ ¢ O'donnell definem organizagio como o
agrupamento das atividades necessarias para realizar objetivos e planos, atribuig¢do
dessas atividades a departamentos apropriados e os passos necessarios para delegagdo e
coordenac¢do da autoridade. O que pode ser interpretado como estabelecimento da
estrutura formal do 6rgdo, que consiste na definicdo de sua competéncia, das atribui¢des
por fun¢do e a especificagdo das relagdes entre chefes e subordinados e entre as unidades ,

evitando assim conflitos de autoridade.

Vale ressaltar que na organizacdo deve-se buscar a funcionalidade e, para isso, a
estrutura definida deve determinar os limites de cada administrador, o que torna mais

simples e eficiente a coordenagdo das atividades.

Para Fayol®, organizar consiste em estabelecer o duplo organismo, material e
social, da empresa; logo, estd também implicito, nesta funcdo, a obtencdo de recursos

material (instalagdes, equipamentos, matéria-prima) e humanas (mao-de-obra).

Newman’ define organizar como grupar atividades necessarias a realizacdo dos
planos em unidades administrativas e definir as relagdes entre a chefia e os empregados

dessas unidades.

No campo de acdo do nutricionista, as atividades de organizagdo podem ser
consideradas como aquelas dirigidas a estruturagdo administrativa, bem como a
distribuicao e adequacao dos recursos humanos e materiais, de modo a atingir os objetivos
do orgdo sob sua direcdo. As atividades de compras poderdo também ser incluidas nesta

fungao.

7 KOOTNTS, op. cit. p. 267.
8 FAYOL, op. cit. p. 149.
Y NEWMAN, op. cit. p. 435.
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2.3 DIRECAO

Para Fayol'’, que chama dire¢do de comando, este consiste em dirigir pessoal.

Gulick, citado por Chiavenato'', a define como a atividade continua de tomar

deliberacdes e incorpora-las em ordens e instrugdes gerais e especificas.

Para Gouveia'?, a direcio ¢ definida como a gestdo das atividades da Organizagio,
visando obter eficiéncia e satisfacao no esfor¢o coordenado dos membros do grupo, a fim

de melhor alcancar a realiza¢ao dos objetivos fixados.

Assim, fica claro que a dire¢do ¢ uma atribuicdo tipica, inerente e privativa das
chefias, o que a difere do planejamento e organizagdo, que também podem ser realizados
por Orgdos especializados. A funcdo de direcdo se distribui pelos diversos chefes da

empresa, cada um com a responsabilidade sobre a unidade de trabalho respectiva.

Sendo a fun¢do dire¢do basicamente uma atividade de lideranca, comunicacio,
motivagdo, surge a necessidade de fazer uma abordagem, embora superficial, de cada um

desses fatores.
= Lideranca

Numa empresa, o que se busca ¢ a maior produtividade de cada um dos setores

que a compoem, tarefa que se impde aos responsaveis por estes setores.

A produtividade maxima sé ¢ alcancada quando todos os funcionarios se esforcam
para atingir o mesmo objetivo. Se ha divergéncia, dificilmente os objetivos poderdo ser

alcangados e, se o forem, a tarefa demandard muito sacrificio, com reduzida produtividade.

Assim, a lideranca ¢ uma caracteristica imprescindivel a todo chefe. Quando o
chefe ¢ um verdadeiro lider, obterd a participagdo do grupo sem quaisquer atitudes

opressoras; basta comanda-lo exercendo sua lideranga.

O exercicio da lideranga ndo implica a ndo necessidade de, algumas vezes, exercer
a disciplina, que nada mais ¢ do que o real cumprimento de todas as condi¢cdes formais

estabelecidas (objetivos, estrutura organizacional, normas e diretrizes).

19 FAYOL, op. cit. p. 149
' CHIAVENATO, op. cit. p. 83.
12 GOUVEIA, op. cit. p. 54.
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= Comunicagdo

Qualquer que seja o seu nivel hierarquico, o administrador passa grande parte do
tempo comunicando-se com supervisores, subordinados e outras unidades, dai resultando a
expedi¢cdo de ordens, que podem ser transmitidas através de cartas, circulares e
memorandos, formuldrios, normas € manuais, ou mesmo verbalmente, por telefone, em

reunides ou didlogo.

Para que o administrador obtenha sucesso nas suas comunicag¢des ¢ necessario que
ele conheca a ordem expedida e sua real significagdo, bem como o nivel de
perceptibilidade das pessoas a quem se destina a comunicacdo, a fim de fazer-lhes as

colocacdes de acordo com seu horizonte de compreensao.
Alguns requisitos deverdo ser observados durante a comunicagao das tarefas:
Clareza: ndo usar expressdes novas de interpretacdo ambigua;

Adequagao do tom de voz: as ordens devem ser emitidas em tom de voz firme,

natural;

Cortesia: evitar o tom imperativo. E recomendavel usar expressdes como "por

favor", "obrigado", e que se crie situacdes de cooperacao.
9 b

E importante evitar ordens negativas e simultdneas, que confundem os
funcionarios e, muitas vezes, geram descontentamento ¢ um efeito negativo. Ordens
contraditdrias também devem ser evitadas, pois caracterizam um chefe dubio, inseguro e

vacilante.

Quando se impode a necessidade de o chefe modificar suas diretrizes, isto ¢, dar
ordens em sentido contrario ao que ja estava determinado, as razdes da mudanga devem ser

explicadas aos seus subordinados.

O processo de comunicagdo abrange cinco etapas (emissdo, recepcao,

compreensao, aceitacao e agdo) e sofre a interferéncia de barreiras de 3 tipos:

Fisicas (distancia, barulho, condi¢des climaticas e lentidao institucional), pessoais
(valores culturais, crengas, sentimentos) e semanticas (decorrentes das interpretacdes que
se atribuem as palavras ou expressoes). Trata-se de um processo complexo, que merece ser

tratado com mais atencao pelos administradores, a quem cabe a sua valorizagao.

A comunicacdo s6 pode ser considerada eficaz quando a tarefa determinada foi
executada de acordo com o estabelecido.
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= Motivacao

Motivagdo ¢ o "impulso" que leva as pessoas a agirem desta ou daquela forma,

diante de um determinado fato ou estimulo.

Impulso que, por sua vez, ¢ derivado de dois tipos de estimulos: externos
(referentes aos fatores ambientais) e internos (relativos as caracteristicas psicologicas e

intelectuais do individuo: personalidade, sistema cognitivo, processos de raciocinio).

De um modo geral, os impulsos correspondem a satisfagdo de algumas
necessidades basicas de toda e qualquer pessoa, classificadas por Maslow, citado por

Chiavenato'’, numa escala hierarquica:

Necessidades fisioldgicas
Necessidades de seguranga
Necessidades sociais
Necessidades de estima
Necessidades de auto-realizacao.

Conhecer os fatores que desencadeiam o comportamento humano, ou seja, a
motivacao do comportamento, das acgodes, ¢ fundamental para a compreensdao do processo
de interacdo entre os individuos. Este conhecimento ¢ de importancia vital para todos os
administradores e, em especial, para aqueles diretamente envolvidos na administragdo de
recursos humanos, na medida em que a motiva¢do constitui um dos fundamentos para

desencadear todas as agdes que se pretende sejam desenvolvidas no processo.

O administrador deve desenvolver o maximo possivel de esfor¢os no sentido de
tornar coincidentes os interesses dos funciondrios e os da empresa. A motivacao €, assim,
uma caracteristica psicologica que deve estar presente em todas as etapas da vida do 6rgao

e em todos os niveis de sua administragdo e funcionamento.

A nivel de empresa, o individuo precisa satisfazer necessidades sociais (sentir-se
aceito, incluido nos grupos), de estima (reconhecimento de sua competéncia, de sua
reputagdo, saber que tem amigos), de auto-realizacdo (possibilidade de desenvolver suas
aptiddes e habilidades, seu potencial de trabalho).

Outros fatores sao também importantes, dentre os quais:

'3 CHIAVENATO, op. cit. p. 83.
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= Melhor Remuneragao

Remuneracdo ¢ a expressdo do valor do trabalho realizado. E um grande incentivo
a cooperacado e ao esforco, de um modo geral e, em especial, para os que percebem salarios
mais baixos, nem sempre suficiente para suprir suas necessidades pessoais minimas e as de

sua familia. De um modo geral, este € o caso da maioria dos funcionarios do S.N.D..
= Seguranca

Nao somente a seguranga econdmica, mas principalmente o sentimento de
confianca em rela¢do ao emprego constituem fatores motivadores. Conhecer as atribuicdes,
saber como executa-las ¢ fazé-lo satisfatoriamente dao confiang¢a ao individuo, tornando-o

mais motivado.

A nivel de S.N.D., para que este propdsito se efetive € necessdrio uma definicao
formal da estrutura administrativa e que a mesma seja divulgada em todos os niveis da

estrutura hierarquica do 6rgao.
= Possibilidade de opinar sobre os assuntos de seu interesse

Ser chamado a opinar significa o reconhecimento da competéncia, do esforco e da

dedicagao de um funcionario no desempenho de determinada funcgao.

Um cozinheiro, por exemplo, ao ser solicitado a elaborar o cardépio juntamente
com o nutricionista sente-se mais comprometido com os objetivos do S.N.D. e certamente
ficara mais motivado para executd-lo , ou para supervisionar as atividades necessarias a sua

execugao.

No caso de um funciondrio responsavel pela limpeza, por exemplo: se lhe damos a
oportunidade de escolher o material de trabalho, certamente ele também se sentira mais
comprometido na execu¢do de sua tarefa, uma vez que ambas as situagdes reafirmam, sem
davida, o reconhecimento de que ele ¢ a pessoa mais capacitada a opinar sobre o assunto,

ou seja, indiretamente esta sendo reconhecida sua competéncia sobre o assunto.
= Trabalho interessante e atividade 1til

O trabalho pode ser assim classificado e constitui um motivo permanente de
satisfacao e auto-realizagdo quando o individuo se sente e um mestre na sua especialidade,
ou orgulha-se de executar um servico perfeito, que corresponde a satisfagdo de sua vocagao

e aspiragdes individuais.
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Cabe ao nutricionista desenvolver nos seus funcionarios este sentimento de
valorizacdao do trabalho, mostrando o quanto eles sdo importantes para que o objetivo do
S.N.D. seja alcangado. Por exemplo: jamais um cardapio, mesmo bem elaborado, podera
satisfazer as exigéncias da clientela se ndo for bem executado; para a refei¢do ser adequada
em relacdo ao teor de nutrientes € importantissimo nao s6 o conhecimento, mas a aplicacao
de todas as técnicas de preservacao de nutrientes durante o preparo; a boa imagem do
S.N.D. ¢ preservada quando hd um perfeito relacionamento copeiro/clientela. Cabe ao
nutricionista conscientizar o pessoal do S.N.D. no sentido de que estas s3o atividades
inerentes as funcdes cozinheiro/auxiliar de cozinha e copeiro, mas se nao forem
desenvolvidas adequadamente, comprometem todo o trabalho profissional da Chefia do

Servigo, o que demonstra a importancia destas fun¢des para o bom desempenho do 6rgao.
= Tratamento humano

Para que as pessoas trabalhem com o maximo de eficacia € preciso que interesses
externos, importantes para elas, como: relagdes de familia, condi¢cdes de vida, estado de
saude, aspiragdes e obrigacdes, se ajustem e se harmonizem satisfatoriamente com os seus
deveres. O chefe ndo deve tentar imiscuir-se nos assuntos pessoais dos empregados, mas €
preciso que revele compreensao desses problemas e disposi¢ao de contribuir para a solucao
dos mesmos. E importante que o empregado ndo se sinta como um peca na engrenagem da

cempresa.

A relacdo chefe/subordinado deve ser, pelo menos, cordial. As preferéncias e
antipatia ndo podem ser impostas, mas todo chefe deve procurar manter suas relacdes com
os subordinados nos termos mais cordiais possiveis, de modo a criar uma interagdo de
lealdade pessoal e poder usé-la como um incentivo, para o funcionario, para a empresa e

para os demais integrantes do setor.

2.4 CONTROLE

Seqiiencialmente, ¢ a ultima fun¢do administrativa; ndo obstante, mantém
interligacdo com as demais fun¢des, durante todo o processo administrativo. Desde o

momento do planejamento a fung¢do controle ja se faz presente.

A fun¢do administrativa de controle, um dos principios cientificos de Taylor,
consiste em controlar o trabalho, para se certificar de que estd sendo executado de acordo
com as normas estabelecidas e segundo o plano previsto.

Além de verificacdo continua das atividades, o controle tem como objetivo

identificar obstaculos, corrigi-los, estabelecer padrdes, reformular planos e fornecer dados
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e informagdes necessarias a futuras programagoes, Isto permite concluir que o objetivo
essencial do controle consiste em assinalar falhas e erros em tempo util e oportuno, a fim

de repara-los e evitar sua repeti¢do e, consequentemente, aumentar a eficacia da acao.

O controle ¢ aplicavel a todas as operacdes empresariais. Ele devera estar presente
em todos os niveis da institui¢cdo, isto ¢, em todos os 6rgaos, qualquer que seja o seu nivel

hierarquico.

De modo geral, o controle deve incidir sobre o pessoal, "medindo"
comportamento, relacionamento, quantidade, qualidade, capacidade de desempenho,
eficiéncia, etc.; sobre o material, no que diz respeito a quantidade, qualidade, niveis de
estoque, caracteristicas; sobre os produtos ou servigos, em relacao aos aspectos qualitativos
€ quantitativos, caracteristicas, especificagdes, produtividade, periodo correspondente aos

prazos maximos € minimos e sobre o custo parcial ou globalizado.

O controle ndo deve ser confundido com o registro de fatos, pois a acdo de

registro ndo significa controle, e sim o relato dos fatos ocorridos.

Para um controle eficaz ¢ imprescindivel contar com um planejamento, também
eficaz, fase em que sdo estabelecidos padrdoes ou parametros de avaliacdo que

proporcionem uma visdo clara e objetiva dos resultados a serem alcangados.

Os padrdes podem ser expressos em tempo, dinheiro, unidades fisicas ou através
de indices, e representam o desempenho desejado. Podem-se encontrar padrdes de
programacao, desempenho técnico e orgamento. Os padrdes definem o que se espera do
comportamento do pessoal, periodo para o desempenho das atividades, niveis desejados de

desempenho, previsdes de despesas e de receitas.

Em sintese, controlar consiste em comparar a execugdo com o planejamento, 0s
objetivos fixados com os resultados obtidos. Em outras palavras: avaliar os resultados em

relag¢@o aos planos, apurando as distor¢des, a fim de corrigir o planejamento.
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CAPITULO III

3.PLANEJAMENTO FiSICO DO SND

3.1 AMBIENCIA

A ambiéncia do trabalho é considerada como o ... conjunto de elementos
envolventes que condicionam as atividades administrativas e operacionais e determinam,

em grande parte, a qualidade e quantidade de trabalho produzido...

Viarios sdao os fatores que devem ser considerados na ambiéncia do trabalho,
alguns interferindo diretamente na produg¢do e outros proporcionando condi¢des adequadas
de trabalho. Dentre os que interferem diretamente na producao pode-se citar: iluminagao,
ventilagdo, cor, ruidos, temperatura e umidade. Dentre os que propiciam condigdes
favoraveis podem ser mencionados: localizacdo, configuracdo geométrica, revestimento

das paredes, pisos, esquadrias, instalacdes elétricas, mecanicas, de vapor, etc.
3.1.1 Tluminacgao

A iluminacdo exerce uma forte influéncia no comportamento das pessoas. Sua
utilizagdo adequada evita doengas visuais, aumenta a eficiéncia do trabalho e diminui o

numero de acidentes.

A iluminacdo deve ser distribuida uniformemente pelo ambiente, evitando
ofuscamento, sombras, reflexos fortes e contrastes excessivos. Deve incidir numa dire¢ao
que ndo prejudique os movimentos nem a visdo das pessoas que ali trabalham. As janelas
ou outros tipos de abertura deverdo estar dispostos de maneira que ndo permitam a

penetracdo direta do sol sobre a superficie de trabalho.

A iluminagdo mais recomendada para os S.N.D. ¢ a natural que, sendo um
acelerador das trocas organicas, funciona como bactericida, devido a existéncia de raios
ultravioletas. A iluminagdo natural age como um tdéxico: estimulando as fungdes do
organismo e propiciando sensacdes de alegria e maior disposi¢do para o trabalho, esta
diretamente relacionada ao nivel de trabalho produzido. Além disso, a iluminag@o natural ¢
mais econdmica, vez que ¢ obtida da luz solar e pode ser assegurada ao ambiente de

trabalho, através de aberturas equivalentes de 1/5 a 1/4 da area do piso a ser projetada.’'



A recomendagdo concernente a iluminagdo natural ndo dispensa a instalacao de
rede elétrica, que deve ser acionada em ocasides especiais. A legislagdo recomenda, para
os S.N.D,, a instalagdo de lampadas incandescentes de 150W/6mz, para refeitérios, e 150
W/4mz, para a area de processamento, considerando, em ambos os casos, um pé direito

maximo de 3,00mlz.

Constata-se uma acentuada tendéncia para o uso de lampadas fluorescentes nos
S.N.D., por ser a iluminacdo branca o tipo mais adequado, por manter a cor natural dos

alimentos, e ndo contribuir para a elevacio da temperatura no local.

Em algumas regides brasileiras, e dificil ou mesmo impossivel manter esta
temperatura amena durante todo o ano, ndo somente pelo clima permanentemente quente,
como pela grande quantidade de equipamentos existentes na area, desprendendo calor, o
que justifica a preferencia da localiza¢do do S.N.D. voltada para o nascente ¢ na esquina do
prédio e a necessidade de instalagdes de coifas e exaustores que, alem de retirar o ar

quente, amenizam a presen¢a de odores.

Outros fatores podem contribuir para amenizar o calor, como o modelo de
fardamento, tipo e cor dos tecidos, etc. 0 fardamento e um aspecto muito importante, na
medida em que pode comprometer a produtividade e o padrao higiénico das refei¢des, pela
possibilidade de favorecer a proliferagdo de baterias, em temperatura de 28 © a 37 °, e pela

sudorese que acomete os funciondrios.

3.1.2Ventilacao, temperatura e umidade

Serdao abordados em conjunto, vez que estdo implicitamente ligados. A ventilagao
adequada assegura um certo grau de conforto térmico, indispensavel a realizagdo de
qualquer tipo de trabalho. Alem disso, proporciona a renovagdo do ar, muito importante em
cozinhas, devido a exalagdo constante de vapores provenientes dos processos de coccao
das preparagdes, tornando o ambiente "carregado" e provocando um desconforto térmico

nas pessoas que ali trabalham.

O conforto térmico nos S.N.D. pode ser assegurado pela abertura de paredes que
permitam a circulagdo natural do ar, com 4rea equivalente a 1/10 da area do piso.'* Porem,
quando este conforto ndo pode ser assegurado por meio natural, o mais indicado, deve-se
recorrer a meios artificiais, como ventiladores, circuladores, exaustores, estes ultimos
bastante empregados, por movimentar o ar interno, renovando-o constantemente. A
inexisténcia deste conforto ocasiona o aparecimento de uma serie de fatores negativos,
como confinamento, prostra¢do, dor de cabecga, mal-estar, tontura, nduseas, vomitos, etc.,

comprometendo diretamente a produtividade e a qualidade do trabalho.
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Uma temperatura de 22 ° a 26 °, com umidade relativa de 50 a 60% e considerada

compativel com as operacdes realizadas num S.N.D."

Em algumas regides brasileiras, ¢ dificil ou mesmo impossivel manter esta
temperatura amena durante todo o ano, ndo somente pelo clima permanentemente quente,
como pela grande quantidade de equipamentos existente na area, desprendendo calor, o
que justifica a preferéncia da localizacao do S.N.D. voltada para o nascente e na esquina do
prédio e a necessidade de instalacdes de coifas e exaustores que, além de retirar o ar

quente, amenizam a presenca de odores.

Outros fatores podem contribuir para amenizar o calor, como o modelo de
fardamento, tipo e cor dos tecidos, etc. O fardamento ¢ um aspecto muito importante, na
medida em que pode comprometer a produtividade e o padrdo higiénico das refei¢des, pela
possibilidade de favorecer a proliferacao de bactérias, em temperatura de 28° a 37°, e pela

. , . 16
sudorese que acomete os funcionarios.

- instalar sistema de som com musica ambiente, que ajuda a diminuir os ruidos

provocados pelos equipamentos e trabalhadores;

- promover cursos de treinamento para os funcionarios, objetivando a

identificacdo do ruido como causa social de doengas, no trabalho.

3.1.3Sonorizacao

Um ambiente de trabalho com sons discordantes e irritantes conduz a reagdes

negativas, interferindo na execucao de qualquer tarefa.

O ruido e considerado uma das causas de doengas psicol6gicas, ocasionando
elevagdo da pressdo sangiiinea, reducdo das secregdes salivares e gastricas, perda da

acuidade auditiva, neurose, etc.

A capacitagdo auditiva do homem vai de 0 a 120 decibéis, porem ruidos entre 70 a

80 db ja prejudicam a saude e, passando dos 80 db, prejudicam o aparelho auditivo.'’

A partir do reconhecimento do efeito negativo dos ruidos no comportamento
humano, diminuindo sua produtividade e, sobretudo, a qualidade do produto, devem ser

observados alguns cuidados na fase do planejamento fisico do S.N.D., dentre os quais:

¥ MEZOMO, op. cit. p. 440

'S MINISTERIO DA SAUDE, op. cit.
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- as paredes, quando paralelas, ndo devem ficar a mais de 17 m de distancia, a fim

de evitar o eco, produzido com mais facilidade a partir desta distancia;

- evitar projetos S.N.D. com formas circulares ou concavas, por concentrarem €
conduzirem o som. Do mesmo modo, devem ser evitadas formas triangulares, com
equipamentos distribuidos nos vértices do tridngulo; - ndo instalar equipamentos nos

cantos ou junto as paredes, a fim de evitar reflexao do som;
- empregar materiais acusticos e isolantes para o teto e as paredes;
- aplicar material isolante nas bancadas de inox, antes de sua fixagdo no concreto;

- dar preferencia a equipamentos silenciosos e carros que se movam sob rodizios

de borracha;

3.1.4Cor

A escolha das cores no ambiente de trabalho esta diretamente relacionada ao seu
indice de reflexdo (a quantidade de luz que volta ao meio ambiente, apo6s incidir numa
superficie). As cores t€ém o poder de absorver luz em maior ou menor intensidade, dai sua
importancia no ambiente de trabalho. As cores utilizadas no teto e no alto das paredes
(acima de altura dos olhos) devem ter um percentual de reflexdo acima de 80°10. Para as
paredes, abaixo da altura dos olhos, o indice de reflexdo deve estar 50 e 75°Io e, para os
pisos, as cores recomendadas devem corresponder a um indice de reflexdo de 15 a 30°70.
(Tabela 1)"*

'8 ROCHA, op. cit. p.268
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TABELA 1
AS CORES E SEU INDICE DE REFLEXAO

CORES - INDICE DE REFLEXAO

CORES INDICE DE REFLEXAO %
Branco 80 a 85
Creme 55a70
Amarelo-palha 55a70
Amarelo 45 a 60
Ouro-velho 35a40
Verde-claro 35a55
Verde-escuro 10 a 35
Azul-claro 30a50
Azul 10a25
Preto 05a10
Azul-escuro 05al5
Rosa-claro 55a60
Rosa 45 a 55
Vermelho-claro 25a40
Vermelho-escuro 10a 25
Bege 40 a 45
Havana-claro 35a40
Cinza-claro 40 a 50
Cinza-escuro 15a25

Fonte: ROCHA, O.L. da. Organizagdo e métodos - uma abordagem pratica. Sed.
Sao Paulo, Atlas1986.

Analisando a tabela 1, verifica-se que o creme, o amarelo-palha, o amarelo e o
rosa-claro sdo cores adequadas para o revestimento das paredes. Em cozinhas industriais
este fato nem sempre ¢ comprovado, devido a larga utilizagdo de materiais e equipamentos
normalmente confeccionados em ago inoxidavel, que interferem no indice de reflexao,

favorecendo a ocorréncia de ambientes escuros, quando a cor usada nao € o branco.

A legislagdo da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (A.B.NT ) fixou cores
que devem ser usadas nos locais de trabalho para prevenir acidentes: o vermelho ¢ usado
para distinguir e identificar perigo, sendo muito usado nas caixas de alarme, hidrantes,
extintores de incéndio, portas de saida de emergéncia. 0 amarelo ¢ usado no sentido de
perigo, para indicar cuidado, sendo usado em parapeitos, corrimoes, partes baixas de
escadas; o verde indica seguranc¢a, sendo usado em caixas e equipamentos de socorro de
urgéncia, quadros de avisos e exposi¢ao de cartazes. 0 preto & usado para indicar coletores

de residuos.
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3.2 CONDICOES FAVORAVEIS A AMBIENCIA DO TRABALHO

3.2.1 Localizacao

A escolha adequada da localizagdo do S.N.D. como um todo, e de seus diversos
setores, tem importancia consideravel no funcionamento e cumprimento de seus objetivos.
A melhor localizagdao ¢ no andar térreo, voltada para o renascente e em bloco isolado.
Quando nao for possivel a localizacdo em bloco isolado, o S.N.D. deve ser situada na

esquina do prédio.

Dentre outras condicOes favoraveis, a localizagdo térrea facilita o acesso de
fornecedores e comerciantes, remog¢ao de lixo, reducdo nos custos de implantagdo e
manuten¢do, por dispensar instalagdo de elevadores e tubulagdes externas de vapor, agua,
energia, etc. A detectagcdo de defeitos nas tubulagdes também ¢ facilitada quando o S.N.D ¢

localizada no térreo.

A posicao em bloco isolado facilita futuras ampliagdes e adaptacdes, como
abertura de janelas, garantindo iluminag¢do e temperatura adequada. A posi¢do nascente

garante maior conforto térmico.

Quando ndo ha possibilidade de conciliar todos os requisitos, ¢ importante que o
nutricionista analise as condi¢des apresentadas para localizag¢do de sua unidade de trabalho,

considerando as vantagens e desvantagens.

3.2.2 Configuracio geométrica

A forma mais indicada ¢ a retangular, desde que o comprimento ndo exceda mais
de 1,5 a 2 vezes a largura.'” Esta forma propicia melhor disposi¢do dos equipamentos e
tem a vantagem de evitar caminhadas supérfluas, conflitos de circulag¢do, reduzindo as

fases operacionais e facilitando a supervisdo dos trabalhos.

3.2.3 Piso

A escolha do revestimento para o piso, assim como sua aplicagdo, deve merecer
aten¢do especial e corresponder as exigéncias técnicas, que variam conforme a natureza do

trabalho a ser executado e o esforco a que serdo submetidos os materiais aplicados.

! LANZILLOTTIL op. cit. p. 6
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Até a década de 70, a escolha do revestimento para o piso era simples, devido ao
numero reduzido de opgdes. Hoje, gragas ao trabalho de esclarecimento desenvolvido
pelos fabricantes, juntamente com engenheiros e arquitetos, ganha forca no mercado a
preocupacao com a qualidade dos pisos. Atualmente, o mercado dispde de uma gama de
pisos monoliticos e ceramicas com caracteristicas que se enquadram nos padrdes exigidos
para os S.N.D.

Ao se escolher um piso para um S.N.D. ndo basta apenas dimensiona-lo em f
ungdo de sua carga estatica. Outras preocupagdes devem ser consideradas, dentre elas a
facilidade de higienizagdo, caracteristica antiderrapante, resisténcia ao ataque de

substancias corrosivas, impermeabilidacle e cor.

A aplicacdao do piso monolitico é um fator que favorece a higienizagdo, pois os
rejuntos dos pisos de cerdmica, por serem de cimento, sdo porosos, dificultando a
higienizacdo e favorecendo a proliferacdo de bactérias. Quando os rejuntos sdo de asplite,
material ndo poroso, o uso de piso ceramico, apesar de custo mais elevado, atende melhor a

esta exigéncia.

A caracteristica antiderrapante deve ser observada, pois repercute diretamente na
diminui¢do dos acidentes de trabalho. Quando nao ha possibilidade de aplicar um piso com
esta caracteristica, deve-se contornar o problema, com o uso de calgados antiderrapantes,

que devem ser impermedveis € na cor branca.

A resisténcia ao ataque de substincias corrosivas, como 0s acidos graxos e outros
elementos presentes nos alimentos, assim como a permeabilidade, definida pelo maior ou
menor grau de porosidade, sdo caracteristicas fundamentais do piso; quando inexistentes,
aceleram o seu desgaste, com reflexos negativos imediatos, como o comprometimento da
eficiéncia do processo operacional, pela dificuldade de higienizacdo, riscos de acidentes e

interdi¢cdes temporarias para reparos.

No que diz respeito a cor, o seu indice de reflexdo deve estar situado entre 15 e
30°.

0 piso deve ter, ainda, um unico nivel, evitando os acidentes de trabalho e
favorecendo o deslocamento de carros, que tanto auxiliam no desenvolvimento das tarefas.
Deve ter inclinagdo suficiente para direcionar, aos ralos, a 4gua de higienizagdo. Estes ralos

deverdo ser sifonados, para impedir a entrada de insetos e roedores.
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3.2.4 Paredes

No que diz respeito ao revestimento das paredes, os requisitos minimos
necessarios também estdo definidos na legislagdo.3 8 As paredes devem ser revestidas de

material liso, resistente e impermeavel, e lavavel em toda a sua extensao.

Entre os materiais existentes no mercado, o azulejo ¢ o que melhor retne estas
caracteristicas, sendo entretanto necessario um cuidado especial no tocante ao material
utilizado em sua colocagdo, vez que ¢ comum ocorrerem deslocamentos, principalmente na
area de cocgdo, onde o calor e a umidade sdo maiores. O material usado para os rejuntos

dos azulejos também merece atengao.

Deve ser indicada a aplicagdo de cantoneiras nas paredes, ¢ de barras de aco, nos
locais de movimentac¢ao dos carros, para aumentar a resisténcia do material que reveste a

parede.

No que se refere a cor, deve ter um indice de reflexdo na faixa de 50 a 75°70,
salvaguardando o que ja foi comentado no item relativo a cores e observando a legislacdo
vigente.3.e

Portas e janelas

As portas devem ser de madeira revestida com material lavavel e ter largura e
altura minimas nunca inferiores a 1,00 e 2,10 m, respectivamente, conforme definido na

legislacao.

Deve ser colocada borracha de vedagdo na extremidade inferior das portas,
sobretudo nas de acesso a unidade e na despensa, a fim de evitar a entrada de insetos e

roedores.

As portas de comunicagao entre algumas areas devem ter visor, para evitar choque
entre as pessoas que constantemente circulam; devem também ser adotadas de um sistema

de vaivém.

O uso de cantoneiras de aluminio, ou aco inox, nas extremidades das portas, ou a
colocagao de barras de aco, em locais de possiveis abalroamentos, aumentam a resisténcia

do material de revestimento dos mesmos.

A largura das portas de circulacdo dos carros auxiliares deve ser superior ao
minimo exigido pela legislagdo, para facilitar sua passagem.

As janelas devem ser localizadas na parte superior das paredes, de acordo com a

legislagdo, objetivando garantir o conforto térmico, uma vez que o ar quente tende a subir.
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A colocagdo das janelas nesta posi¢do também evita a incidéncia dos raios solares
diretamente sobre a superficie de trabalho, assim como da corrente de ar sobre o fogdo. As
esquadrias devem ser moéveis, de madeira ou aluminio; se forem de madeira, devem ser
pintadas com tinta lavavel e retardante a agdo do fogo. Devem ser providos de vidro
transparente e liso, para garantir melhor higienizagdo, iluminagdo e ventilagdo. A

instalacao de telas, para evitar a entrada de insetos, também ¢ importante.

As aberturas das janelas devem corresponder a 1/5 ou 1/4 da éarea do piso, para
assegurar a iluminagdo natural e, conseqiientemente, a melhoria do conforto térmico,
sobretudo quando as mesmas estdo localizadas de forma que permita o cruzamento de
correntes de ar. A melhoria da ventilagdo também pode ser assegurada através de

exaustores e/ou coifas."

Em relagdo a pintura das paredes, portas e janelas, a legislagdo recomenda o

seguinte:
a) alvenaria - tinta de base plastica b) ferro - tinta a 6leo
¢) madeira - tinta especial retardante a acdo do fogo.
Instalacoes

Como instalag¢des sdo consideradas todas as redes (elétrica, hidraulicas, de vapor,
de emergéncia, etc) que proporcionam uma infra-estrutura a LI.A.N. Como tal, devem ser

dimensionadas corretamente.

As tubulagdes de agua, esgoto, vapor e elétrica devem ser pintada:, nas cores
indicadas pela autoridade competente em seguranca e medicina de trabalho, para
identificacdo e facilidade nos reparos. Os tubos de vapor devem ter revestimento térmico
de 1a de vidro ou de rocha, e aluminio, para conservagdo da temperatura de vapor.

E recomendavel que estas tubulagdes sejam externas, para facilitar a manutengao.

Quando isto ndo for possivel, devem ser previstos os locais adequados para conserto.

Atencao especial deve ser dispensada a escolha das tomadas de funcdo que devem
ser individualizadas para cada equipamento. Recomenda-se também que estas tomadas
sejam do tipo blindado, para facilitar a higienizagdo das paredes e evitar a entrada de dgua

na rede elétrica, que pode ocasionar acidente de trabalho ou danos aos equipamentos.

I6do o sistema de drenagem das dguas servidas deve ser feito através de canaletas
ou grelhas sifonadas nos pontos de maior evasao de & ia. E importante, também, a

colocagao de peneiras removiveis, para facilitar a higieniza¢do. A inclusdo, no projeto, de
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caixas de inspecao com tampas vedadas, facilita a desobstrugdo do sistema de drenagem,

quando houver bloqueio, pelo acimulo de material.

Outras instalagdes, como rede de comunicagdes, rede de emergéncia, rede contra
incéndio, rede de 4gua quente e fria, e rede de exaustdo, devem ser estudadas
cuidadosamente na fase de planejamento, a fim de propiciar ao S.D.N. uma infra-estrutura
capaz de favorecer a produgdo de refei¢cdes, garantindo sua operacionalidade dentro dos

padrdes técnicos assegurados pela legislagao vigente.

3.3 COMPOSICAO DA AREA

A area dos S.N.D. devera ser planejada seguindo uma linha de produgdo a mais
racional possivel. Suas unidades operacionais deverdo obedecer um fluxo coerente,

evitando cruzamento e retrocessos, que tanto comprometem a produgao das refeigdes.

A composic¢ao da area dos S.N.D. esta diretamente relacionada aos seus objetivos
especificos e ninguém melhor que o nutricionista para defini-la. Existem, entretanto,
algumas 4reas, denominadas minimas necessarias, que sdo indispensaveis a qualquer

unidade, independente de seu objetivo.
Para facilitar a compreensao, estas areas foram agrupadas na forma que se segue.
¢ Areas de aprovisionamento
= Areas para recebimento das mercadorias
= Plataforma de descarga
= Area de inspecio, pesagem e higienizacio
= Areas para estocagem
= Area para armazenagem de alimentos a temperatura ambiente
= Area para armazenagem refrigerada
¢ Areas de processamento
= Area para preparacdes prévias
= Area para coc¢do Area para expedigdo das preparagdes
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= Area para higienizac¢io dos utensilios utilizados no processamento
= Area para cozinha dietética (em caso de hospitais)

¢ Areas de distribuicio

= Copa para distribui¢ao das refei¢des ou de apoio

= Salao de refeicoes

= Area para higienizagdo das bandejas

= Area para distribui¢o de cafezinho

= Copa de distribui¢do nas unidades de internag¢do (em hospitais)
¢ Areas para higienizagdo e guarda de carros-transporte

¢ Sala dos nutricionistas

¢ Area para instalagdes sanitarias ¢ vestiarios

¢ Area para guarda de recipientes vazios

¢ Area para guarda de coletores de residuos

¢ Area para guarda de botijdes de gas

¢ Area para higienizac¢io de material de limpeza em uso

3.3.1Areas de aprovisionamento

¢ Areas para recebimento das mercadorias.

O recebimento de mercadorias ¢ feito na plataforma de descarga, que devera
situar-se em dareas externa do prédio, proximo a estocagem, e ser de facil acesso aos

fornecedores.

A plataforma de descarga, onde os caminhdes de entrega estacionam para a
retirada dos géneros, deve ser provida de rampas, visando facilitar o transporte das cargas,

além de uma marquise, para protecdo das mercadorias na hora da entrega.
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O local para inspegao, pesagem e higienizacdo dos gé€neros deve constituir um
prolongamento da plataforma de descarga, evitando as areas de circulacdo, e dispor de
espaco suficiente para acomodar a mercadoria no momento do controle; deve ser
aparelhada com balanga tipo plataforma, carros plataforma, para transporte das
mercadorias, tanques ou calhas, para higienizacdo das verduras e frutas antes do seu
armazenamento. A existéncia de um esguicho de pressdo nesta area ¢ importante, para
auxiliar na higienizagdo das frutas e verduras, inclusive permitindo o uso de substancias

bactericidas no processo de higienizagao.
¢ Areas para estocagem

Local destinado a guarda de géneros alimenticios, deve localizar-se junto a area de
recepgao e ser acessivel a area de processamento, evitando o transporte de géneros a longas

distancias, assim como a circulacio de pessoas estranhas ao S.N.D.

Fundamentalmente, a area de estocagem deve ser constituida de despensa e
camaras e¢/ou simplesmente de refrigeradores, quando o numero de refeicdes ndo justificar

a instalagdo das camaras.
¢ Area para armazenagem de alimentos a temperatura ambiente.

Também chamada despensa ou almoxarifado, ¢ a area destinada a estocagem de
géneros de maior conservacao a temperatura ambiente. De acordo com a periodicidade de
armazenamento, que ¢ definida na politica de compras da empresa, esta podera ser mensal,

quinzenal ou semanal.

A fim de garantir as condi¢des ideais para conservagao dos géneros ali estocados e
permitir um controle eficaz das mercadorias, a despensa devera apresentar as seguintes

caracteristicas:
= porta Unica, larga e alta, simples ou em secdes;
= borracha de vedagao na parte inferior da porta;
=> piso em material lavavel e resistentes;
= ndo apresentar ralos para escoamento de dgua;

= boa iluminagdo, ventilacao cruzada ou mecanica, que permita ampla circulagao

de ar entre as mercadorias.
= janelas e aberturas teladas;

= temperatura nunca superior a 27°C;
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= inexisténcia de tubulacdes aparentes de agua e vapor, salvo se muito bom

isoladas;

= prateleiras para armazenamento localizadas a 0,30cm do piso e com
profundidade nunca superior a 0,45cm, preferencialmente moduladas, para

permitir flexibilidade de novos arranjos;

= estrados fenestrados para sacarias, elevados do piso até 0,40cm, com pés

protegidos com canoplas;
= escada com patamar e rodizios;
= extintor de incéndio;
= lavatorio;
= moveis de escritorio, para o processamento dos trabalhos administrativos;
¢ Area para armazenagem refrigerada

Destina-se as estocagem de géneros pereciveis em condi¢des ideais de

temperatura e umidade.

Nos S.N.D., devido a grande diversificacdo das caracteristicas dos alimentos
utilizados, recomenda-se, no minimo, a instalacdo de duas camaras frigorificas, uma com
temperatura de 0°C e umidade relativa de 60 a 70%, para conservacdo de carnes, e outra
com temperatura de 10°C e umidade de 80%, para frutas e verduras.

A necessidade de instalagdo de cdmaras de congelamento e para conservagao de
laticinios deve ser analisada em funcdo das facilidades de abastecimento, freqiiéncia de

utilizag¢do e quantidade do produto a ser adquirido.
As camaras deverao apresentar as seguintes caracteristicas:
= ser dotadas de antecamara, para protecao térmica;

= revestimento de material lavavel e resistente. Quando o revestimento for
azulejo, este nunca devera ser aplicado do piso ao teto. O restante da parede
devera ser revestido com tinta P.V.A (latex) ou époxi;

= nivel do piso igual ao da area externa, para facilitar o transporte de mercadorias

pelos carros;

= inexisténcia de ralos internos, mesmo quando sifonados;
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= ser dotadas de termdmetro, tipo mostrador, permitindo a leitura pela lado

externo;

= interruptor de seguranga localizado na parte externa de unidade refrigerada,

com lampada-piloto indicativa da condi¢ao “ligado” e “desligado”;

= ser dotadas de prateleiras em ago inox, moduladas, para permitir flexibilidade

de novos arranjos;

= no caso das camaras de carne, deverao ser dotadas de bandejas de aluminio ou
plastico ndo poroso, para guardar miudos, carne moida, etc.; se houver
possibilidade de comprar carnes em pecas grandes, adquirir também os

gancheiros;

= porta hermética, revestida de ago inox, ferragens cromadas e dispositivos de

seguranga, permitindo abertura por dentro.
¢ Area para processamento

A érea de processamento sera subdividida nas unidades operacionais de preparos
prévios, cocgdo, expedigdo das preparagdes, higienizacdo dos utensilios de cozinha. Nos
hospitais, as cozinhas dietéticas complementam esta area. Com exce¢do da higienizagdo
dos utensilios, ndo € necessario que esta subdivisdo seja feita através de paredes completas,
e sim apenas por balcdes. Isto porque a constru¢ao de paredes, além de elevar o custo da
implantagdo do projeto, poderd prejudicar a iluminagdo e ventilagdo, e dificultar a

supervisdo das operagdes ali realizadas.
¢ Area para preparagdes prévias

Neste local serdo realizadas as operacdes preliminares de confec¢do, podendo a
area ser subdividida em: preparo de carnes, verduras, sobremesas, sucos, etc. A subdivisao
desta area esta relacionada ao nimero de refeigdes e ao padrao dos cardapios, que define o

contingente de mao-de-obra e a diversificacdo das operagdes.

A érea de preparo de carnes, necessaria a qualquer unidade, independente do
numero de refeicao, devera dispor de uma bancada com tampo de material adequado. para
manipulagdo das carnes. Esta bancada deve ser dotada de gavetas, para guarda de material.
Esta 4rea devera com ainda com um balcdo com cuba, onde serdo dispostos os

equipamentos necessarios aos trabalhos especificos ai realizados.

A area para preparo de verduras, dependendo do nimero de refei¢cdes, pode ser

também utilizada para outros fins, como preparo de sobremesas: sucos. Esta area deve ser

42



dotada de balcdao com tampo de ago inox, cubas e local para dispor todos os equipamentos

utilizados nas operagoes.

Quando houver necessidade de preparacao de refeigdes como lanches, desjejuns,
dietas, devem ser previstas areas especificas para este fim. O primeiro de cubas e seu
dimensionamento, assim como o tamanho dos balcdes da area de: processamento, estao
relacionados ao contingente de mao-de-obra que, por sua vez, ¢ definido em relagao ao
numero de refei¢des, padrao dos cardapios, sistema e modalidade de distribui¢do e, nos

hospitais, ao padrdo de atendimento.

Considerando a freqiiéncia com que estes itens serdo mencionados no texto,

faz-se. necessario definir cada um deles:

Quanto ao padrao, os cardapios poderdo ser: popular. médio e de luxo. Pode ser
definido como popular aquele de baixo custo, com preparagdes pouco elaboradas,

consequentemente ndo exigindo mao-de-obra especialidade.

1)e padrao médio, aquele que inclui preparacdes mais elaboradas, mas sem chegar
ao requinte de um cardapio-luxo, no qual sdo incluidos alimentos com prego elevado, e

mais de uma preparagao, representando cada grupo basico componente do cardapio.

Quanto ao sistema de distribuicdo, pode ser centralizado, descentralizado ou
misto. O centralizado ¢ aquele em que a refeicdo € proporcionada e acondicionada na area
de processamento e dai segue diretamente para o comensal. O descentralizado consiste no
envio da refeicdo as copas, em grandes quantidades, par a que sejam proporcionadas e
distribuidas. O sistema ¢ considerado misto quando algumas refei¢des sdo distribuidas de

forma centralizada e outras de forma descentralizada.

No que se refere a modalidade ou tipo de distribuicao, considera-se: cafeteria, a

francesa, a americana, servico a mesa.

A modalidade de distribuicdo € classificada como cafeteria quando a refeicdo ¢
distribuida através de um balcdo térmico (preparacdes quentes e frias), utilizando-se
bandejas e copeiros. Em alguns locais o proprio comensal se serve e ainda, em outros,

utiliza-se pratos sob bandejas lisas.

A distribui¢do a francesa e a inglesa corresponde aquelas em que o comensal ¢
servido na propria mesa, por um garcom. Por constituir servigo requintado, requerendo
maior tempo de distribuicdo e maior numero de funciondrios, ndo deve ser utilizado em
restaurantes institucionais. No caso, este tipo de servico pode ser recomendado apenas para

os restaurantes com pequeno nimero de comensais, quando houver esta solicitagado.
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No servico a americana, as preparagdes sao dispostas em uma grande mesa no
centro, ou em ilhas, em pontos estratégicos do salao de refeicdes. Esta modalidade, assim
como a francesa, ¢ indicada em unidades com pequeno numero de refeigdes, por ser

também sofisticada, tanto quanto a mencionada anteriormente.

Quando nao se quer optar por um servigo tipo auto-servico ou a francesa, pode-se
adotar um tipo intermedidrio, denominado "servico a mesa". Neste tipo de servigo, as
preparagdes sdo dispostas em travessas que, por sua vez, sdo colocadas sobre as mesas,
normalmente de 4 a 6 lugares. Este tipo de servigo requer a utilizagdo de copeiros, para

retirada dos pratos apods o uso e oferecimento de sobremesas, cafezinho, etc.

O padrao de atendimento dos hospitais esta relacionado ao tipo de tratamento que
¢ dado aos pacientes e acompanhantes, com oferecimento de cardapios "a la carte", de
padrdo luxo, diversas op¢des de lanche, etc. Nestes casos, a estruturacdo fisica do S.N.D.

nao pode ser feita de forma convencional, mas necessita de um estudo especial.
- Area para cocgao

A area de coccdo, inserida na unidade operacional de processamento, devera se
situar entre a area de preparo prévio e a de expedicdo dos equipamentos necessarios a esta
fase, organizados seguindo um fluxo racional, e balcdes de apoio especifico aos tipos de
equipamentos. E importante que esta area disponha de uma cuba, para higienizagdo das
maos do cozinheiro, dotada de torneira, acionada sem o uso das maos, e toalheiro para

toalha de papel.
Area para higienizacio dos utensilios utilizados no processamento

Foi incluida na fase de processamento, por facilitar a racionalizagdo do fluxo. A
area destinada a este fim deve ser delimitada por parede completa, porém sem prejuizo da
iluminacao e ventilagao, tendo em vista constituir um local permanentemente molhado e de
aspecto pouco agradavel. E importante contar com sistema de drenagem bem
dimensionado, local para dispor os utensilios que aguardam a higienizagdo, cubas
profundas, em nimero adequado ao de funcionarios que ai trabalham, bem como local para
guarda do material apos a higienizacdo. A instalacdo de triturador e esguicho de pressao

deve ser prevista.
Area para cozinha dietética (em caso de hospitais)

Todo hospital deve prever uma darea para a elaboracdo de dietas especiais,
equipadas de maneira que atenda as mais variadas elaboragdes. O equipamento minimo
recomendado inclui fogdo, pequeno refrigerador, banho-maria, panelas basculantes,

sistema de exaustdo, assim como deposito para detritos.
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3.3.2Areas para distribuicdo das refeicoes

Area destinada a distribuicao das refeigdes, conforme o proprio nome indica. Tem
delimitagdo relacionada a modalidade ou tipo de distribuicao oferecida as clientela, assim

como ao padrao de atendimento.
¢ Areas para distribuicio das refeicdes ou copa de apoio

Nos sistemas de cafeteria, esta area deve ser bem definida, estando separada do
saldo de refei¢des pelo balcdo de distribuigdo, e da area de processamento por uma parede,

que ndo deve ser completa, a fim de assegurar a iluminacao e ventilacdo do processamento.

Pesquisas realizadas entre comensais sugerem a eliminacdo desta parede, a fim de
permitir um maior controle da higiene no processamento. Contudo, julgamos importante
sua manutengdo, como forma de tornar mais agraddvel a ambientagdo do saldo de

refeicdes.

E muito valida a preocupagio dos comensais com o grau de higiene no
processamento, mas esta pode ser controlada através da instituicdo de programas de visita
dos comensais a area. Este habito propiciaria, além do controle, uma maior integra¢ao dos
comensais com os problemas diarios vivenciados pelo nutricionista, o que levaria a uma
melhor compreensdo dos mesmos, podendo o nutricionista contar com “aliados” nas suas

reivindicagdes.

Quando se adota o sistema auto-servigo ou de servigo a mesa, a distribuic¢ao fica
inserida no proprio saldo de refeigdes, cujo planejamento deve ser feito enfatizando este

aspecto. Neste caso, ha necessidade de uma copa de apoio para o saldo de refeigdes.

Como o cafezinho ¢ um habito alimentar institucionalizado (e deve ser
preservado, para aumentar o grau de satisfagdo do comensal em relagdo a Unidade), no

planejamento fisico da area deve ser incluido um espago para sua confec¢do e distribuigdo
= Saldo de refeicoes

O saldo de refeigoes € o local onde os comensais fazem suas refei¢cdes. Deve estar
situado em ponto que facilite o transporte da refeicdo pronta, preservando o grau de
higiene e propriedades organolépticas e, além disso, de facil acesso aos comensais.
Cuidados especiais devem ser dispensados a ambientagdo desta area, tornando-a mais

agradavel possivel.
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A necessidade de diversificagdo de saldes por tipo de clientela ou por turma de
trabalho deve ser analisada cuidadosamente, e esta estreitamente relacionada a politica de
pessoal da empresa. O tipo de mobilidrio que vai ser utilizado ¢ um outro aspecto que
merece ser definido antes da elaboragdo do projeto, uma vez que alguns fatores, tais como:
numero de lugares, tipo de assento, vao interferir decisivamente no dimensionamento da

area.
¢ Area para higienizagdo das bandejas

Esta area devera ser adjacente ao saldo de refei¢des, comunicando-se com este
através de guiché, para recep¢ao do material usado. O “lay-out” desta area devera estar de
acordo com o sistema eleito para a higienizacdo dos utensilios. O planejamento devera

prever a instalagdo de armadrio fechado, para guarda do material apos a higienizagao.
Copas de distribuig¢ao nas unidades de internacao (em hospitais)

A existéncia das copas de distribui¢do nos hospitais esta relacionada com o
sistema de distribuicdo Quando este ¢ descentralizado, as copas passam a ser
imprescindiveis, pois, nelas, as refeicdes dos pacientes sao proporcionadas. Muitas vezes,
pequenas refeigdes sdo preparadas nas copas, o que nao ¢ aconselhavel, por dificultar o
controle dos gé€neros, a supervisdo pelo nutricionista e o processamento e distribuicao de

refeigcdes.

As copas de distribui¢dao, como as demais areas, deverdo ser dotadas de todas as
condi¢cdes que assegurem a qualidade da refeicdo. Devem ter facil acesso as enfermarias e

comunicacao direta com a area de processamento.

3.3.3 Areas para higienizaciio e guarda de carros-transporte

Esta area ¢ necessaria no caso de instituigdes que utilizam carros-transporte. O
local destinado a este fim deve contar com sistema de drenagem, com grelhas, esguicho de

pressdo, com agua quente e fria, para higieniza¢do dos carros.

3.3.4 Sala do Nutricionista

Deve ser situada em local que facilite a supervisdo das operacdes de

processamento das refei¢des. A colocagao de piso em nivel mais elevado que o da area em
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que esta situada, bem como um visor em toda a extensao da sala, a partir de um metro do

piso, facilitara a visdo do ambiente a ser supervisionado.

Nos locais onde ha nutricionistas de produgado, clinica e chefia, a primeira devera
ter seu ambiente de trabalho na area de producdo, a segunda junto as unidades de
internagdo, uma vez que seu trabalho devera ser desenvolvido junto ao paciente. No
terceiro caso, o profissional devera ter sua sala junto as demais chefias da empresa. Nestes
casos, um eficaz sistema de comunica¢do faz-se necessario, para facilitar a coordenagdo

das atividades.

3.3.5 Area para instalacées sanitarias e vestiarios

Reconhecendo-se a importancia da higiene corporal na preservacdo do grau de
higiene da alimentacdo, o profissional nutricionista deve solicitar instalacdes sanitarias
exclusivas para sua Unidade. Estas devem ser inseridas no S.N.D. de forma isolada, nunca
comunicando-se diretamente com as demais Unidades operacionais, sobretudo com as

areas de processamento ou distribuicao.

As instalagdes devem contar com armadrios, para guarda de roupa e materiais de
higiene corporal, pias com sabao liquido, substancias bactericidas e toalhas de papel ou
secadores para maos, gabinetes sanitarios e chuveiros fechados, em boxe individual e em
nimero adequado ao de funciondrios. A legislagio prevé na NR-24.1, recomenda a
instalacdo de aparelhos sanitarios nas empresas, nas seguintes propor¢des, por sexo € por

turno de trabalho?’.

= um Vvaso sanitario, um mictério, um lavatdrio e um chuveiro para cada vinte

empregados.

Nas industrias de géneros alimenticios e congéneres o isolamento das privadas
devera ser o mais rigoroso possivel, a fim de evitar polui¢do ou contaminac¢do dos locais de
trabalho.

Esta legislagdo prevé ainda que as instalagdes sanitarias deverao ser submetidas a
higienizacdo permanente, sendo mantidas permanentemente limpas e desprovidas de
odores. O lavatdrio deve ser provido de secador para secagem das maos, sendo proibido o
uso de toalhas coletivas.

Estas instalagdes devem ser separadas por sexo.

2 ATLAS; op. cit. p. 325
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3.3.6 Area para guarda de recipientes vazios

Destinada a guarda de caixotes, latas, vidros, etc., antes de serem vendidos ou

devolvidos aos fornecedores.

3.3.7 Area para guarda de coletores de residuos

Area destinada ao armazenamento diario do lixo. Deve ser localizada em ponto
que facilite a sua remogao, ser toda revestida de material lavavel e dotada de esguicho de
pressdo com agua fria e quente, para limpeza dos latdes. Quando possivel, este local deve
ser substituido por Unidade refrigerada, para retardar a proliferacdo das bactérias
mesofilas, que contaminam o lixo, facilitando a sua putrefagdo e fermentagdo, e

produzindo odores desagradaveis.

3.3.8 Area para guarda de botijdes de gas

Esta area tem seu dimensionamento relacionada ao consumo de gés. Deve ser
localizada na parte externa, em ponto estratégico, ndo acarretando para as pessoas que

trabalham ou freqiientam o S.N.D.

3.3.9 Area para higienizacdo de material de limpeza

Area reservada para guarda de objetos utilizados na higienizacdo da Unidade,
como vassouras, rodos, esfregdes, panos de chdo, baldes, etc. Devera ser localizada em
ponto de facil acesso aos funciondrios, na area interna da Unidade. Deve dispor de uma

cuba, para limpeza dos materiais utilizados.
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3.4 DIMENSIONAMENTO DA AREA

A determinagdo da area de um S.N.D. constitui uma etapa complexa do
planejamento, por envolver uma série de varidveis. Os autores divergem quanto aos indices

e variaveis mais diretamente envolvidos.

Objetivando oferecer subsidios para uma melhor reflexdo aos profissionais
envolvidos nesta fase, serdo aqui abordados os fatores que interferem no dimensionamento

da area.

3.4.1 Variaveis importantes (intervenientes)

= Numero de refeigdes

O namero de refeigcdes oferecidos no dia ou no maior turno ¢ um elemento basico
para definir algumas areas, uma vez que este nimero determina a composi¢do da area, a

quantidade e capacidade dos equipamentos e o contingente de pessoal.
= Padrao dos cardapios

Como foi anteriormente afirmado, o padrao de refeicdes guarda uma estreita
relacdo com o dimensionamento e a composi¢do da area, por definir o nimero de
preparagdes de um mesmo cardapio, assim como sua complexidade. Estes parametros, por

sua vez, vao determinar o quadro de pessoal e os equipamentos necessarios ao S.N.D.
= Modalidade e sistema de distribui¢ao

A centralizagao ou descentralizagdo da distribuicdo de refeigdes € um dos fatores
que repercutem na determinacdo da area total dos S.N.D., uma vez que o dimensionamento
das Unidades operacionais € a composicado da area, de um modo geral, variam de
conformidade com o sistema de distribui¢cdo oferecido a clientela. Exemplificando: quando
o sistema de distribuicdo ¢ centralizado, h4 necessidade de aumentar a area de expedicao,

assim como de diminuir as copas, super dimensionadas das Unidades de internagao.

No que se refere a modalidade adotada para distribuicdo de refeicdes a
coletividade sadia, quando esta ¢ do tipo cafeteria, ha necessidade de uma area dotada de
balcao térmico para este fim, contigua ao saldo de refei¢des; contudo, quando a

modalidade ¢ a americana, através de ilhas de distribui¢do, esta area sera diminuida,
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tornando-se apenas uma area de apoio, € o saldo de refeigdes sera acrescido, de acordo com

o numero de “ilhas” existentes.
= Politica de compras e de abastecimento

A politica de compras adotada interfere no dimensionamento, por definir a

periodicidade de abastecimento ¢ a forma como determinados alimentos serdo adquiridos.

A periodicidade de abastecimento podera intervir sobretudo no dimensionamento
da area de armazenamento e a forma de aquisicdo dos géneros (verduras pré-preparadas,
carnes em pegas ou em quartos inteiros) interferird na area de processamento, pois a
eliminacdo de algumas fases da preparacdo descartard a necessidade de determinados

equipamentos, o que leva a uma redugdo da area.
= Dependéncias

Em hospitais, tomam-se por base o numero de leitos existentes na Instituico,
considerando-se ser este nimero um elemento necessario ao dimensionamento de areas

especificas a Unidades hospitalares.

3.4.2 Indices empregados

Virios sdo os indices empregados para calcular a 4rea de um S.N.D., o que

certamente ¢ decorrente do nimero de variaveis importantes.

Para dimensionar o S.N.D. de um hospital de 200 leitos, Mezomo®' toma como
parametro 1,80m> por leito, quando a distribuigio ¢ descentralizada. Cabendo
aproximadamente 20% a recep¢do, 50% ao preparo e cocgdo, € 30% para as demais
dependéncias. Nos casos de uma distribuigdo centralizada, usa-se o indice de 2,00m* por
leito, cabendo a recepcdo e estocagem 20% da area, 45% para distribuicao, ficando as

demais dependéncias com 35%.

Passos”> dimensiona a 4rea para o S.N.D. partindo também do numero de leitos

do hospital, e recomenda:

Até 60 leitos 1,00m? por leito
De 61 a 150- leitos 0,75 a 0.90m? por leito
Mais de 150 leitos estudo especial

2! MEZOMO, op. cit. p. 440.
22 PASSOS, op. cit. p.
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O Ministério da Satde® recomenda que, até 50 leitos, o indice sera de 1,50m2 por
leito, de 51 a 150 leitos considera o parametro de 1,20m2/leito, reservando-se sempre a
area minima de 75m?; nos hospitais com mais de 150 leitos, o indice indicado ¢ de

24 . L. 2
1,00m*/leito, observando-se, neste caso, a area minima de 180m-.

Em nenhum dos casos estd sendo considerada a area do refeitorio, € o seu
zoneamento indica apenas as dreas de recepcdo, estocagem de géneros, camaras
frigorificas, preparo de alimentos e dietas especiais, coccdo; fritura e assados, lavagem e
higienizacdo de utensilios, distribuicdo de alimentos e secretaria. No que se refere aos
indices utilizados para calculo de areas em S.N.D. hospitalares, o problema se apresenta
mais complexo, uma vez que os trabalhos publicados ndo esclarecem o padrao de
atendimento do hospital, existéncia ou ndo de acompanhantes, sistema de distribui¢do, etc.,
fatores esses que comprovadamente influem, de modo decisivo, no dimensionamento da

area.

As observacgdes ¢ os estudos realizados sobre o assunto reforcam a afirmativa de
que algumas areas necessitam de um estudo individualizado, como ¢ o caso do saldo de
refei¢des, ja definido em lei, e a drea para armazenamento, que deve ser calculada

considerando-se o numero de refei¢des servidas por dia.

Pelo que foi explicitado, pode-se concluir que hd uma necessidade urgente de
realizagdo de outros trabalhos de pesquisa, que possam orientar as equipes de
planejamento, bem como a conscientizacdo de dirigentes de empresas acerca da
importancia da participacdo do profissional nutricionista na fase de elaboragdo de projetos
para o S.N.D.

3.5 EQUIPAMENTOS

Os equipamentos complementam o planejamento da é4rea fisica, uma vez que sua
localizagdo define o “lay-out” da area dos S.N.D. Esta localiza¢do deve atender ao fluxo
racional das operagdes, evitando cruzamento e retornos desnecessarios, estrangulamentos

das circulacdes e observar alguns outros procedimentos, para evitar a polui¢do sonora.

O dimensionamento dos equipamentos tem estreita relacdo com o numero de
refei¢cdes, porém sua aquisi¢ao depende da politica da empresa e, muitas vezes, do efetivo

da mao-de-obra e da rentabilidade do investimento.>*

2 MINISTERIO DA SAUDE, op. cit. p
2 PIMENTEL, op. cit. p. 75.
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3.5.1. Classificacio

Didaticamente, os equipamentos sao classificados em bésicos e de apoio.

Sdo considerados equipamentos bdasicos aqueles necessarios a um S.N.D.
independente de seu objetivo institucional ou social. Podem ser enumerados como: fogao,
forno, panelodes, batedeira, amaciador de bifes, dor de carne, descascador de verduras,
maquinas de lavar lougas e bandejas, liquidificador, fritadeiras, unidades refrigeradas,

cafeteira, coifas, bebedouros, filtros de parede.

Os equipamentos de apoio sdo aqueles que auxiliam ou facilitamos trabalho com

0s equipamentos basicos: balcao, equipamentos sobre rodizios, etc.

3.5.2 Dimensionamento

O dimensionamento dos equipamentos utilizados num S.N.D. constitui tarefa que
requer experiéncia do profissional nutricionista, pois as informagdes necessarias a esta fase

variam de acordo com o tipo de equipamento e, sobretudo, com a fonte de alimentagao.

Informacdes como: numero de refei¢des, tempo de cocgdo, fator de cocgdo, “per
capita” da preparacdo, sdo imprescindiveis a estes calculos especificos para cada tipo de

equipamentos.

3.5.3 Caldeiroes

O namero de caldeirdes necessarios sera estimado considerando o tempo de
cocgdo das preparacdes e a viabilidade de sua reutilizagdo no mesmo periodo de

preparagao.

Para dimensionar o nimero de caldeirdes que precisam ser adquiridos serdo

necessarias as seguintes informacoes:
= “per capita” liquido (cru) da preparagao
= - fator de coccao da preparagao

= - n° de refei¢oes a oferecer
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= Exemplo pratico: Paneldo para preparar arroz
= per capita: 80g

= fator de cocg¢do: 3

= n° de refei¢des: 1.000

=80 x 3 x 1.000 - 240.000g - 240 litros

Considerando um aumento de 10% para formag¢do de camada de ar, teremos entao

um caldeirdo com capacidade para 264 litros, para cozinhar 80Kg de arroz.

Nos casos em que ja existe o caldeirdo e se quer saber sua capacidade, utiliza-se a

seguinte formula:

V=nR’xh

Exemplo pratico:

Um caldeirdo possui 1 metro de diametro e 0,63m de altura. Qual serd sua

capacidade e qual a quantidade de alimentos que nele podera ser preparada?
Aplicando-se a formula:
V =3,14 x 0,50m” x 0.63m
V=3,14x 0,25m x 0,63m
V=10,785m" x 0,63m = 0,49455m’

Conclui-se entdo que este caldeirdo tem capacidade para preparar 500 litros de

alimentos.

Para se calcular a quantidade de alimentos que poderd ser preparada num
caldeirdo considera-se: valor nominal do equipamento, cdmara de ar (sempre

correspondente a 10%), fator de coc¢do e tempo de duracao da preparacao.
Exemplo:

Quantos quilos de feijdo com vegetais serd possivel preparar num caldeirdo de
500 litros:

Un - 500 litros

Camara de ar: 50 litros
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Fator de cocgao: 5

500-50 = 90kg

Considerando-se o tempo de duragao da preparacdo, o mesmo equipamento

podera ser utilizado para mais de uma preparagao.

3.5.4 Balcao de distribuicao

Para definir o niimero de balcdes necessarios a um S.N.D. serd preciso estimar o

tempo médico em que as refeicdes serdo distribuidas e o horario em que serdo servidas.

Tomando-se como pardmetro o tempo de 1 minuto para servir 10 refei¢des e

considerando o tempo disponivel para sua distribui¢do como sendo 2 horas, para servir

2.400 refeigdes, quantos balcdes seriam necessarios?

1”-10 1.200 - 1
balcao
= 1.200 =2
refei¢des
1207 - 2.400 - x

X
Conclui-se que serdo necessarios 2 balcoes para servir 2.400 refei¢cdes em 2 horas.

3.5.5Manutenc¢ao

A manutencdo dos equipamentos pode ser classificada como preventiva e

corretiva.

Como manutengdo preventiva pode ser considerada aquela que ¢ feita

periodicamente, em conjunto com todos os equipamentos da Unidade, ou em etapas.

Este tipo de manutengdo, além de aumentar a vida 1util do equipamento,

proporciona maior seguranga em sua operacionalizacdo e retarda o aparecimento de

avarias.
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A manutencao, corretiva ¢ aquela que € feita apenas quando o problema aparece,
causando transtornos a operacionalizagao da Unidade. Quando ndo hé possibilidade de se
implantar no S.N.D. um sistema de manuten¢do preventiva, cabe ao nutricionista,
objetivando minimizar os problemas ocasionados pelas quebras e avarias, implantar um
sistema de controle, com registro da data e o tipo de conserto efetuado no equipamento.
Através dessas observagdes ao longo do tempo, sera possivel, estatisticamente, prever a
necessidade de reposicao de pegas, o que propiciara elementos seguros para calcular a vida

util dos equipamentos, independentemente dos referenciais do fabricante.

Interessante que este sistema de controle seja implantado nao apenas nestes casos,
mas em todas as situagdes, pis, além de controlar a vida util dos equipamentos, fornece

subsidios para o calculo de sua depreciagao.

A depreciagdo ¢ um componente do custo da refei¢do, que muitas vezes deixa de
ser calculado por falta de informagdo ou pelo desconhecimento de sua importancia.
Sabe-se que a depreciacdo do equipamento ¢ uma despesa ndo desembolsada, mas que

deve ser contabilizada, por traduzir perda do valor de um ativo, pelo desgaste.

Para a implantag@o deste controle, sugere-se o uso de fichas, de um livro ou pasta,

onde registradas as seguintes informagoes:
- Nome do equipamento:
- N° de registro na empresa:
- Data de compra:
- Valor da compra:
-% de um indexador da economia:
-Data da manutencgao:

-Descrigdo dos trabalhos de manutengao realizados:

3.5.6Principais equipamentos utilizados no S.N.D

No mercado, basicamente sdo encontrados trés modelos de equipamentos:

- Unidade modular 1000
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Esta unidade se caracteriza por dimensdes de 1.000 X 1.000mm, cujos
equipamentos se acoplam entre si. Sdo utilizados em S.N.D. pequena, por serem suas

unidades moduladas e complementares.
- Linha "gastronorm"

Esta linha se caracteriza pelas dimensodes dos recipientes (900 x 800mm), que
permitem adaptagdo. Inclui equipamentos desde a recepgdo até a distribuicdo, nas
Unidades mais modernas. Pela simplicidade de forma e operagdo, assim como pela
facilidade de transporte, redu¢do e economia de recipiente para armazenamento, ¢ uma

linha considerada de muita adequagao.
- Unidade convencional

A unidade convencional inclui equipamentos tradicionais, de modelos mais

simples, tamanho e dimensdes variadas, utilizados em S.D.N. com dreas maiores.

Estes equipamentos devem ser distribuidos de modo a facilitar o fluxo da

matéria-prima e pessoal.
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CAPITULO 1V

4. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO SND

4.1. OBJETIVOS

O primeiro passo para a estruturagdo consiste, pois, em definir os objetivos

gerais ou propositos.
Tornando-se por exemplo um hospital, cujos objetivos gerais sejam:

prestar assisténcia da saude aos portadores de doengas, aos acidentados, ou aos

que, por outras causas, necessitem de tratamento hospitalar;
- apoiar as atividades de ensino;
- servir de campo de pesquisa e proporcionar meios para sua consecucao.

O objetivo do SND deste hospital podera ser: prestar assisténcia nutricional a
clientela, com vista a contribuir para a preven¢do, manutencdo e recuperacdo da saude,

em consonancia com os objetivos do hospital.

Com o proposito de estabelecer parametros materiais para avaliar o desempenho
do 6rgao faz-se necessario, como segundo passo, o desdobramento do objetivo geral em
objetivos especificos. Assim, seriam os seguintes os objetivos especificos:

- planejar a assisténcia alimentar a pacientes e funciondrios;

- fornecer alimentacdo adequada a clientela atendida;

- desenvolver programas de educacao nutricional, individual e comunitaria;

- planejar e executar pesquisas na area denutri¢ao;

- colaborar na formagao de profissionais da 4rea de saude;



- avaliar as atividades desenvolvidas pelo servigo.

Como terceiro passo, faz-se necessario definir as atividades a serem

desenvolvidas, visando a consecugdo dos objetivos. Seriam as seguintes estas atividades:

diagnostico das necessidades nutricionais e padrdo soécio-econdmico €

cultural da clientela;

- diagnostico da disponibilidade de recursos humanos, materiais e financeiros

da instituicao;
- programacado das dietas dos pacientes internos e de ambulatorios;
- programacao das refei¢cdes da cliente de acompanhantes e de funcionarios;

- previsdo quantitativa e financeira dos géneros alimenticios e outros

materiais;

- abastecimento (recep¢do, armazenamento € movimentagdo) dos géneros

alimenticios e outros materiais;
- preparo e distribuicdo de dietas e refei¢des;
- vigilancia sanitaria das matérias-primas e do ambiente;
- programacao, implementagao e avalia¢do de cursos e palestras;
- orientagdo de estagiarios da area de satude;
- orientagdo dietética a pacientes e familiares;
- acompanhamento e avaliagdao da evolu¢do do paciente;
- realizagdo de estudos e pesquisas;
- treinamento de pessoal;
- comando técnico e administrativo do pessoal;

- comunicacdo inter e intradepartamental;

organizagdo dos trabalhos e dos registros

Uma vez definidas as atividades, estas deverdo ser agrupadas, considerando a
semelhanga e importancia para a consecucdo dos objetivos. Tomando o exemplo em

pauta, foram constituidas as seguintes unidades:
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Unidade de Abastecimento e Produ¢do e Unidade de Clinica, que ocupardo o 2°
nivel, logo abaixo da Chefia do Servigo. Assim, considerando a hierarquia das unidades

administrativas comumente utilizadas®, ficardo as unidades criadas a nivel de seco.

Convém lembrar que, ao se departamentalizar, deve-se ter sempre em mente a
qualificacdo e quantificagdo dos recursos humanos disponiveis, a fim de evitar a criagdo
de estrutura hipertrofiada que, além de contribuir para a elevagdo dos custos, dificultard a

coordenagao por parte da chefia.

Nesta estrutura faz-se mister contar com, no minimo, duas nutricionistas, além
daquela que exerce a chefia, para que seja possivel assumir os encargos resultados da

departamentalizacao.

O passo seguinte diz respeito a defini¢do das atribuicdes das respectivas

unidades.
Como exemplo, ¢ estabelecida a competéncia das unidades a seguir:

Sec¢ao de Abastecimento e Produgao

planejar as refei¢des da clientela sadia;

- prever o material necessario a confecgao;

- requisitar, a chefia superior, os materiais necessarios;

- receber, conferir, armazenar e controlar o material entregue na unidade;
- controlar a movimentagdo de géneros alimenticios e demais materiais;
- orgar e apurar custos parciais;

- confeccionar todas as preparagdes da clientela sadia e enferma;

- encaminhar alimentos e/ou dietas a Unidade Clinica;

- distribuir as refeigdes da coletividade sadia;

- promover treinamento em servigo;

- realizar estudos e pesquisas na area de alimentagdo e nutri¢ao;

3 CAMPOS, J.op. cit. p. 131 et 190.
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- propiciar oportunidade de estagios para estudantes e profissionais da area de

saude;
- assegurar condi¢des de higiene e seguranga no trabalho;
- apresentar relatorios mensais a chefia superior.
- secao de clinica;
- prestar assisténcia dietética a pacientes;
- participar da prescrigao dietética;
- manter sob controle as dietas administrativas;
- prestar orientacdo dietética a pacientes e/ou familiares;

- comunicar, a Unidade de Abastecimento e Producao, as dietas e preparagdes

a serem confeccionadas;

- manter coordenacdo com o Servico Médico, de Enfermagem e Servico

Social;
- orientar e supervisionar a distribui¢cdo das dietas aos pacientes;
- participar de programas de Educacdo Sanitaria;
- realizar pesquisas na area de alimentagdo e nutri¢ao;
- programar e participar da educacdo em servico;

- encaminhar, a Chefia do Servigo, relatorios mensais das atividades

desenvolvidas.

O planejamento e a avaliagdo das atividades serdo de competéncia da Chefia do

Servigo.

Caso o S.N.D.. citada no exemplo anterior conte apenas com uma nutricionista,
a departamentalizacdo deveria se processar de outra forma. Todas as fungdes técnicas
especificas e grande parte das fun¢des administrativas ficariam sob responsabilidade da
nutricionista, como planejamento, organizagdo, dire¢do, controle avalia¢do, delegando

aos seus auxiliares a autoridade necessaria a realizacao das agdes operacionais.
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Assim, dependendo do numero e qualificagdo dos empregados, ter-se-ia dois a

trés setores ou turmas:
- Setor de armazenamento
- Setor de confecgao ¢ distribui¢ao ou
- Turma de armazenamento
- Turma de confeccao
- Turma de distribui¢ao

Com a definicdo da competéncia de cada unidade criada, fica implicita a
delegacdo de autoridade aquelas unidades, surgindo um novo nivel hierarquico. Os
mecanismos de controle das tarefas realizadas por funcionarios abaixo deste nivel

dependerao do tipo de estrutura que for escolhido.
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4.2. REPRESENTACAO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A estrutura organizacional pode ser representada de duas formas: literal e

grafica.

4.2.1. Representacio literal

A representacdo literal encontra-se retratada nos regulamentos e regimentos,
documentos legislativos que direcionam o funcionamento da entidade ou de um de seus

orgaos.

Tanto os regulamentos como os regimentos devem se basear numa situacdo

juridica anteriormente criada pelo Estatuto.

4.2.2. Representacio grafica

A representacdo grafica da estrutura administrativa da Empresa ¢ feita através

do organograma.

ORGANOGRAMA: O organograma ¢ um grafico que trata a organizacao
formal, a estrutura que foi delineada no regulamento, configurando os diversos 6rgdos,
sua interdependéncia, linhas de autoridade e subordinagdo. O organograma torna clara a
divisdo das unidades administrativas e a delegacdo de autoridade entre estas unidades,

constituindo, portanto, um poderoso instrumento de comunicagao.

Nele estdo assim representados os diversos niveis da estrutura, que retratam a

hierarquia e a subordinagdo. Segundo FARIA.*

** FARIA, AN. de. op. cit. p. 359 et 511.
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- no primeiro nivel devem ficar os 6rgdos deliberativos, isto €, aqueles que

escolhem e tragam asa diretrizes, configurando a autoridade deliberativa;

- no segundo nivel, os 6rgaos executivos, encarregados de fazer cumprir o que

foi deliberado;

- no terceiro nivel, os 6rgaos técnicos e subsidiarios, prestadores de servicos,
6rgdos que planejam a execu¢do, cuidam da programacio e congregam o0s

meios para implementar o planejado;

- no quarto nivel, os 6rgdos operacionais, que executam o trabalho, orientados
pela autoridade técnica. Caracteriza-se este nivel pelo grande numero de
orgdos, com problemas de competi¢do e comunicagdes que devem ser
solucionados pela autoridade coordenadora — aquela que usa, de forma
reduzida e em carater supletivo e eventual, todo tipo de autoridade a fim de

evitar sobrecarga as chefias.

Além das autoridades supra-citadas, configuradas nesses niveis, merecem

referéncia ainda a autoridade consultiva, a fiscal e a técnica.

A autoridade Consultiva, representada pelos orgdos de “Staff” ou Assessoria,
também denominada autoridade de idéia, € aquela a quem incumbe opinar, oferecendo

aconselhamento, quando solicitado, geralmente consubstanciado através de parecer.

J4 I3

A autoridade Fiscal, também denominada de Auditoria, ¢ responsavel pela
verificag¢do dos resultados, sem entretanto poder tomar nenhuma providéncia deliberativa
ou executiva, competindo-lhe apenas apresentar relatdrios que retratem o controle dos

resultados.

A autoridade Técnica ¢ aquela “que tem a capacidade de programar, orientar,
fiscalizar e se responsabilizar pela qualidade e custos das utilidades ou servigos, ndo deve
ultrapassar o grau de autoridade deliberativa ou executiva que lhe foi delegado

formalmente.

O organograma ¢ de grande utilidade quando se pretende planejar novas
organizagdes, estudar e analisar administrativamente organizagdes existentes, projetar

reestruturacdes, treinar pessoal, etc.
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Ex.: Organograma do SND de um hospital, tendo sua chefia subordinada a
Divisdo Técnica e apresenta a seguinte composicdo: Setor de Produgdo e Setor de
Dietoterapia. Conta ainda com assessoria permanente nas atividades de pesquisa,

prestada por outra instituigao.

4.2.3. O formulario como instrumento de comunicacio

Os formularios constituem um nucleo de informagdes por exceléncia,
indispensaveis para alimentar o processo decisorio. Facilitam as comunicagdes,
permitindo a codificagdo e decodificacio de mensagens, disciplinando a ag¢do
administrativa. A coleta e o registro de dados, realizados de forma sistematizada,
simplificam o trabalho, evitando improvisagdes, falta de uniformidade, perda de tempo,

etc.

Rocha?®’ define o formulario como “qualquer documento impresso, previamente
elaborado de acordo com determinadas técnicas e em obediéncia a padrdes
preestabelecidas, objetivando conter, em espagos denominados “campos”, certo nimero

de informagdes”.

. . . 28
Trata-se, portanto, como esclarece Machline, citado por Faria®, de documento

padronizado, destinado a receber, transmitir e guardar informagdes.

O formulario tem como objetivos:

constituir um bom nucleo de informagdes;

- transmitir rapidamente as informagdes aos centros de decisao;
- reduzir os custos operacionais dos servigos administrativos;

- guardar, de forma segura, as informacdes;

- facilitar a consulta.

*7 ROCHA, op. cit. p. 199 et 230.
* FARIA, op. cit. p. 359 et 511.
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Para atingir seus objetivos, o formulario ndo deve ser considerado um
documento isolado, mas um elemento de ligagdo na cadeia de informagdes. Assim, para o
planejamento de um modelo eficiente e eficaz de formulério € necessario que se conheca

o . . 29
a estrutura do 6rgao e sua rotina operacional

Num SND, para determinar o custo de géneros alimenticios “per capita” ao final
de cada periodo (més, ano), o nutricionista necessita de informagdes advindas dos
formularios, referentes aos registros do nimero de refeicdes do periodo, as entradas,

saidas e respectivos valores da matéria-prima utilizada naquele periodo.

Uma vez definida a fung¢do do formulario, serdo selecionados os itens ou
informes que deverdo constar de seu conteudo, ordenados de forma a criar uma atitude
mental favoravel no seu preenchimento, diminuindo a tendéncia a erros nas anotagoes, de

modo a facilitar a busca rapida das informagoes solicitadas.

Ao organizar o conteudo do formulario deve-se procurar condensar 0 maximo
de matéria no menor espaco, sem contudo prejudicar a estética e a eficiéncia dos

registros.

Num formulario, pode-se considerar os aspectos estatico e dindmico, devendo o

primeiro estar a servigo do segundo.

No que se refere ao aspecto estatico, ¢ primordial observar-se, num formulério:

papel, texto, disposi¢do grafica e impressao.

* Tbid., op. cit. p. 359 et 511.
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CAPITULO V

5. RECURSOS HUMANOS DO SND

5.1. Processos administrativos

Cada orgdo da estrutura organizacional desenvolve, inevitavelmente, atividades

relacionadas com os Recursos Humanos.

Neste contexto sistémico, o SND, como um subsistema, participa, interagindo
ativamente, em todo o processo administrativo relacionado como seu quadro de pessoal,

em consonancia com asa diretrizes gerais da Organizagao.

O chefe de um SND, apropriadamente um nutricionista, desenvolve atividades
de planejamento, organizagio, acompanhamento e controle de pessoal. E da
responsabilidade da chefia de um SND desenvolver tarefas especificas com vista a obter
informacdes essenciais que alimentam os subsistemas de Recrutamento, Selecao,
Treinamento e Controle de Pessoal. Por outro lado, ao assumir a responsabilidade pela
qualidade dos produtos e/ou servigos produzidos pela Unidade, automaticamente assume

a responsabilidade pela qualidade de desempenho de sua mao-de-obra.

O processo de aquisicdo de Recursos Humanos para o SND inicia-se com as
atividades ligadas ao recrutamento e, em seguida, a selecdo e admissdo. Sendo este um

processo administrativo, inclui atividades de planejamento, organizagdo e controle.

O SND precisa conhecer asa fungdes e atividades do 6rgdo responsavel pela
Administra¢do de Recursos Humanos, para visualizar com clareza o seu papel em todo o

pI’OCGSSO.30

39 ELIPPO, op. cit. p. 40.



5.1.1. Recrutamento

RECRUTAMENTO DE PESSOAL: FLIPPO conceitua o recrutamento como “o
processo de procurar empregados em perspectiva e estimulad-los a solicitar cargos na

Organizagao”.

RAMOS®! considera recrutamento como “o uso de praticas e processos com os
quais se desperta interesse para os empregos, atraindo e encaminhando pessoas para obter
bons empregados”. Basicamente, ¢ o que se deseja com o Recrutamento. Procura-se
atrair um numero suficiente de candidatos a determinada vaga, ao mesmo tempo que

orienta sobre as normas de inscri¢ao.

5.1.2. Sele¢ao

Selecdo ¢ o processo de escolher, dentre os candidatos, aquele que possui as

qualificacdes e requisitos adequados ao desempenho do cargo.

A selecao de pessoal ¢ uma etapa de grande responsabilidade e complexidade,
pois nela estdo envolvidos motivagdo, necessidades, aspiragdes, objetivos pessoais €
organizacionais que precisam ser satisfeitos. Se a organizacdo avalia o candidato como
um ser social € ndo um mero instrumento para alcangar seus objetivos, entdo o processo

de selegdo se torna mais complexo.

A andlise do candidato ¢ feita sob uma multiplicidade de variaveis, sociais,
econdmicas, culturais, instrucionais, técnicas, etc., em busca do individuo certo para

ocupar o cargo adequado.

Os requisitos fisicos, intelectuais, capacidade de assumir as responsabilidades do
cargo, temperamento e conhecimentos suficientes para adaptacdo as condi¢Oes de

trabalho e as tarefas exigidas sdo algumas avaridveis consideradas nessa analise.

31 RAMOS, op. cit. p. 78.
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A andlise da ficha de inscri¢do inicia-se na Unidade de Recrutamento e Sele¢ao
de Pessoal. Verifica-se se o candidato atende a descricdo do cargo e aos requisitos
solicitados pela unidade requisitante, no caso, o S.N.D. Apos essa analise, o candidato ¢
encaminhado ao setor competente, para ser submetido as técnicas de selegdo: testes,

entrevistas, andlise da experiéncia anterior e exame de saude.

5.1.2.1. Testes

Os testes constituem uma técnica de selecdo muito utilizada, por possibilitar
resultados os mais objetivos possiveis, com total de pontos ou gradagdes, em termos

quantitativos, o que facilita a escolha.

Os testes mais aplicados sdo: - De capacidade, habilidade ou conhecimento. Os
testes de conhecimentos em geral buscam sondar o nivel de conhecimentos para o
desempenho do cargo. Os testes de capacidade objetivam comprovar se o candidato tem
conhecimentos atualizados suficientes para desempenhar as atribui¢des do cargo para o

qual se inscreveu. Podem ser realizados de forma tedrica ou pratica.

Os testes teodricos de conhecimentos podem ser escritos ou orais, devendo o

nutricionista selecionar e organizar o contetido geral e especifico.

Os testes de verificacdo da habilidade de desempenho para os cargos do S.N.D.
podem assim ser desenvolvidos: submeter o(s) candidato(s) a realizacdo de tarefas
proprias do cargo, sob observacao, e avaliar a sua destreza, grau de concentracdo, uso das
técnicas, cuidados com a seguranca e higiene. Os resultados serdo elementos aferidores

da adequacgao do candidato ao cargo.

Para o emprego desse tipo de teste ¢ necessario que o S.N.D. tenha padrdes de
desempenho, em termos de qualidade e quantidade, inclusive quanto ao tempo necessario
para executar a tarefa. A falta de um padrdo para o emprego das técnicas, métodos e
procedimentos, inviabiliza a aplicacdo de um teste deste tipo, com o objetivo de escolher
um, entre dois ou mais candidatos, ou mesmo para apurar os conhecimentos de apenas

um candidato.
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Na sele¢do de um auxiliar de cozinha poder-se-4 aplicar um teste para verificar
sua habilidade nas técnicas de pré-preparo de frutas. Para essa finalidade,
necessariamente sdo fixados os critérios avaliativos, de forma a nao permitir

subjetividade na escolha do candidato.

Por exemplo, ao testar a habilidade para descascar um abacaxi, o nutricionista
deve prefixar os resultados esperados, relativos aos seguintes parametros para o teste

pratico:

- qualidade do produto apods ser descascado: sem pontos pretos, sem estar
danificada sua conformacao basica;

- fator de corre¢do, cujo resultado deve apresentar-se na faixa do padrio
médio do S.N.D.;

- tempo gasto na tarefa segundo determinado padrdo em descascar uma certa
quantidade de abacaxis;

- técnica correta de descascar o abacaxi, quanto ao uso da faca, cortes, etc;

cuidados com a area utilizada antes e depois do pré-preparo, etc.

Em um S.N.D. os ocupantes de todos os cargos precisam ter conhecimentos
comuns para o desempenho das atividades normais de cada cargo. Um exemplo claro:
todos necessitam ter conhecimento de leitura, para ler instrucdes de tarefas, cardapios,
nogoes gerais de limpeza e higiene, equipamentos, utensilios e pessoal, relacdes humanas
no trabalho, informagdes sobre os direitos e deveres, etc. Sao conhecimentos logicos, que

igualmente interessam a todos os membros da equipe.

Por outro lado, todos os cargos exigem conhecimentos especificos, que os
diferenciam entre si. Por exemplo, o conhecimento de como elaborar diferentes molhos ¢

necessario para o cargo de cozinheiro e desnecessario para o cargo de despenseiro.

Conclui-se que os testes de conhecimento podem ser gerais ou especificos:
gerais, com conteudo abrangente de interesse para a maioria dos cargos, € especificos,
cujo contetdo diz respeito a conhecimentos relacionados exclusivamente com o cargo a

ser preenchido.
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5.1.2.2. Testes psicométricos e de personalidade

Esses testes, em geral, sdo aplicados por profissionais da area de psicologia.
Buscam analisar e interpretar o grau de inteligéncia, aptiddes, tipo de personalidade,
emocgdes, etc. Em se tratando de uma area tao especifica, a psicologia, ¢ recomendavel
que o nutricionista informe o técnico acerca das peculiaridades de um S.N.D..,
concernentes ao seu papel na Organizacdo e o de cada um de seus integrantes no

processo de manutengdo, promogao e recuperagao da saude.

Espera-se admitir pessoas emocionalmente equilibradas, de boa indole,
comprovadamente honestas, afaveis com a clientela e com os colegas, pacientes e
bem-humoradas, uma vez que o trabalho num S.N.D. exige o mais alto nivel de

dedicacdo, com vistas a proporcionar a maior satisfagdo possivel da clientela.

Dentre os testes psicométricos podem ser aplicados aqueles para detectar
algumas aptiddes ou caracteristicas: relagdes sociais, resolu¢do de problemas, lideranca;
testes de temperamento: grau de agressividade, interesse pelos outros, ansiedade,

equilibrio emocional, etc.

Mais uma vez a andlise e descricdo dos cargos vai orientar a escolha dos testes

psicométricos mais adequados.

Em resumo, os testes psicométricos procuram detectar inteligéncia e aptiddes

para areas especificas de atuagao.

5.1.2.3. Entrevista

A entrevista tem sido uma técnica de sele¢ao largamente adotada no processo de

escolha de candidatos.

- O nutricionista responsavel pelo S.N.D. precisa conhecer a técnica de
entrevista para definir padrdes de respostas, de comportamento e de atitudes

do candidato durante a entrevista. E Obvio que a entrevista precisa ser
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planejada; a partir do diagnoéstico de cada cargo, sejam definidas as
informagdes que se deseja obter do candidato, selecionadas as informagdes a

serem transmitidas e pré-determinados os critérios.

De posse desse conjunto de informacdes sdo preparados os recursos para
viabilizar a entrevista: local, data, hora, formularios adequados, sistematizacdo das
perguntas, etc. Durante a entrevista se estabelece um didlogo, com um fluxo de

informacodes do candidato para o entrevistadora e vice-versa.

A entrevista € entdo uma técnica que tende a uma relacdo ativa entre o candidato
e a Organizagdo, representada pelo entrevistador busca extrair do candidato as
informagdes basicas necessarias ao desempenho do cargo, ao mesmo tempo que

transmite as informagdes sobre o cargo, bem como sobre o S.N.D. e a Organizacao.

O entrevistador pode usar um tipo de entrevista pré-estruturada, isto €, com
perguntas ja elaboradas para todos os candidatos. Este tipo, apesar de facilitar a escolha,
ndo considera a individualidade do candidato, suas peculiaridades, que poderdo levar a

resultados que dificultam a comparagao e decisdo na escolha.

Isto ndo acontece na entrevista ndo estruturada, em que perguntas e respostas
fluem a medida que o didlogo se processa, dando mais liberdade de conduzir o didlogo de
acordo com o candidato. Entretanto, este tipo exige um preparo bem mais profundado do

entrevistador, para que nao perca os objetivos da entrevista.

Que cuidados sdo considerados importantes para se montar um esquema para

uma entrevista?

Primeiramente, a escolha do local, que deve ser agradavel, de modo a deixar o
candidato a vontade outro aspecto a considerar € a atitude do entrevistador, que deve ser
amistosa, sem demonstrar autoridade, para ndo bloquear asa respostas desejadas. O
entrevistador ndo deve se deixar impressionar com a aparéncia do candidato, fazer

pré-julgamentos, usar de frases irdnicas ou insinuantes.

Que dados sdo importantes para abstrair de uma entrevista?
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qual se

Aparéncia geral: postura, corte de cabelos, vestuario, denticdo, asseio

corporal, compleic¢do fisica, visdo saudavel, etc;

Socializagdo: boas maneiras, atitudes de cortesia, expansividade,
agressividade, timidez, controle emocional, nervosismo, seguranca nas
informagdes, comunicabilidade com clareza de expressao, vida familiar(se a
esposa trabalha, ou outras pessoas da familia, estabilidade conjugal, etc.) e
expectativas em relacao ao cargo e a Organizagdo ( o que significa trabalha
num S.N.D., procurando-se identificar preconceitos, restricoes e/ou
aspiragoes de realizacdo pessoal no exercicio do cargo, aspiragdes pessoais

para o futuro);

Vida comunitaria: se participa de clubes, associagdes, sindicatos, etc., € se

desenvolve alguma atividade de lazer ou de associado.

Experiéncia de empregos anteriores: que tipo de atividade era mais

gratificante ou, ao contrario, aquela que menos gostaria de realizar.

Conhecimentos técnicos especificos: sondagens direta sobre técnicas ou

operagdes, diretamente relacionadas ao cargo.

Uma outra metodologia seria a simula¢do de uma situacdo problematica para a

solicitaria solucdo. Esse tipo de questdo ¢ util para os cargos de chefia ou

encarregado de se¢do, setor, turma (nutricionista, cozinheiro, despenseiro). Na avaliacao

da entrevista podem ser atribuidos pontos ou ser feita de acordo com uma escala de

valores previamente estabelecida: de deficiente, regular, bom, muito bom, a excelente.

Pode-se adotar uma outra forma, desde que seja racional e facilite a apuragao.

selecao.

Os candidatos que desenvolverem a melhor performance terdo chances a

A tarefa de um entrevistador ndo ¢é facil. Por essa razdo, devem ser redobrados

os cuidados para que os erros sejam os menores possiveis. Um cuidado fundamental, que

nao deve ser esquecido: imediatamente apos cada entrevista, o entrevistador deve fazer a

avaliagdo do candidato.
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5.1.2.4. Analise das experiéncias anteriores

Outro critério que muitas vezes ajuda o selecionador no processo decisorio € a
experiéncia profissional pertinente ao cargo almejado. Um empregado com experiéncia

comprovada exige menos investimento em treinamento € supervisao.

O candidato pode demonstrar essa experiéncia em testes praticos ou mesmo
descrevé-la através de relatos de procedimentos para realizagdo de atividades ja

vivenciadas.

5.1.2.5. Exames de saude

O candidato que se submeteu e obteve aprovacdo nos testes, na entrevista, ou
cuja experiéncia foi julgada satisfatéria e que, além disso, foi considerado apto pelos
atributos fisicos e de intelecto, deve finalmente realizar exames de saude, proprios para

pessoal da area de alimentagao.

Os exames solicitados sdo: dermatolégico, orofaringe, clinico geral,
hematoldgico, odontologico, parasitologico, sumario de urina. Se os exames nao forem
satisfatorios, o candidato deve dispor de um certo tempo para recuperar a saude e se

habilitar ao processo de admissao.

Interroga-se sobre qual a ordem a ser dada as diversas técnicas utilizadas. Qual
deve ser aplicada primeiro: se o teste pratico, ou a entrevista, ou o teste psicoldgico, ou
os testes teodricos, etc. A ordenacao dessas técnicas € contingencial, depende do momento
e dos fatores intervenientes: nimero de candidatos, tipo de cargo, politica de
recrutamento, etc. O importante ¢ que o nutricionista funcione como elemento-chave na

decisdo final quanto a escolha do candidato.
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5.1.3. Admissao

O processo de admissao propriamente dito € realizado mediante um contrato de
trabalho entre a Organizagdo e o empregado, sendo o vinculo empregaticio estabelecido a

partir da assinatura da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS).

Os critérios de admissdao de candidatos numa organizacao dependem da politica
de Recursos Humanos adotada. A pratica de admitir parentes (nepotismo), por injuncdes
politicas ou amizade, tem sido largamente utilizada, principalmente nas organizagdes
governamentais. A Constituicdo do Brasil, de 5 de outubro de 1988, proibe a entrada no

Servigo Publico sem ser precedida de testes de selecao mediante concurso publico.

A admissdo por mérito ¢ um critério justo, que sO traz beneficios para as
organizagdes, cuja mao-de-obra passa a ser otimizada; este critério ¢ altamente positivo
para o empregado que, ao ser escolhido pelas suas qualificagdes e/ou requisitos, ¢
motivado a participar com maior interesse e entusiasmo, com reflexos benéficos para a

Organizagao.

A prética de ndo considerar pessoal com qualificagdes e requisitos adequados as
tarefas desenvolvidas em um S.N.D., tem sido largamente observada na admissdo e/ou
movimentagdo de pessoal. Nas organizacdes governamentais, atribuida talvez, a
estabilidade no emprego, ocorre com freqiiéncia a movimentacdo de pessoal em dire¢ao
ao S.N.D., para resolver problemas politicos e administrativos de pessoas que nado
corresponderam as expectativas de trabalho em outras unidades da Organizagdo. Fato
este decorrente, possivelmente, de ndo serem devidamente valorizadas as atividades

desenvolvidas no S.N.D., por parte dos 6rgdos superiores.

A chefia do S.N.D., no seu papel de gerenciamento das acdes técnicas e

administrativas, deve estar alerta para o seu papel na escolha do quadro de pessoal.
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5.2 IMPORTANCIA DO TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DOS
RECURSOS HUMANOS PARA O SND

Os recursos humanos admitidos numa Organiza¢ao, mesmo estando plenamente
capacitados ao exercicio profissional, ndo sdo considerados “obra acabada”. Um dos
principios de qualquer SARH ¢ que administrar pessoas constitui um processo dindmico.
A Organizacao sofre mudangas e as pessoas também. Nessa visdo, pode-se afirmar que o
Sistema de Treinamento e Desenvolvimento dos Recursos Humanos faz parte do
crescimento e desenvolvimento da propria Organizacdo. Assim € que o investimento em
treinamento, ao invés de ser considerado como uma despesa a mais, ¢ aceito como fator

de racionalidade e economia para as organizagdes.

Os empregados novos precisam se conscientizar sobre os seus direitos e deveres,
e aprender sobre a Organizagdo para a qual trabalham. Para melhor ajustamento as
necessidades do caro que irdo exercer, precisam ser treinados para desempenhar as
tarefas pertinentes. Uma selecdo eficiente reduz as necessidades de treinamento para o

cargo, mas nao a eliminam.

A mao-de-obra operacional admitida em um S.N.D, em geral, ¢ desprovida de
qualquer treinamento na area de alimentac¢do e nutrigdo. Esporadicamente apresentam-se,
para trabalhar, alguns empregados que tiveram algum tipo de experiéncia em S.N.D.,

onde adquiriram certo grau de habilidades especificas.

O treinamento proporciona informagdes aos empregados sobre as técnicas
dietéticas (de pré-preparo, preparo, coc¢do, armazenamento, distribuigdo) em bases
cientificas, evitando desperdicios de géneros alimenticios e resultados danosos ao valor

nutritivo das refeicoes.

Os empregados com longo tempo de servigo também precisam de treinamento.
As organizagdes ndo sdo estaticas, conseqiientemente, os cargos e fungdes, ao longo do
tempo podem sofrer ampliacdo ou reducdao de conteudo ou qualquer outro tipo de

mudanca.
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A modernizagdo tem contribuido substancialmente para a ocorréncia de
alteracdes no conjunto de tarefas especificas de determinados cargos. Atualmente, em
algumas organizacdes, o chefe de um S.N.D., por exemplo, ndo mais realiza mais
calculos de custo de forma manual. O uso de um sistema automatizado de informagdes
lhe proporciona maior disponibilidade de tempo para executar outras tarefas. Entretanto,

esta nova forma de operacionalizar os dados necessita de treinamento.

O treinamento capacita as pessoas ao desempenho das tarefas nos seus atuais
cargos. Algumas vezes, o empregado sente-se incapaz de desenvolver uma nova
atribuicdo; entretanto, prefere ndo revelar esta deficiéncia. E comum uma certa
resisténcia ao treinamento, talvez uma forma inconsciente de demonstrar que ndo se

precisa dele.

O gerenciamento de um S.N.D. depara-se freqiientemente com esse tipo de
resisténcia. Cabe-lhe, entdo, observar e perceber a capacidade individual e sua
interferéncia no todo, para verificar a necessidade de propor mudangas, ou seja, melhoria
do desempenho, a partir de acdes voltadas para o treinamento ¢ desenvolvimento do

pessoal.

O acompanhamento sistematico das tarefas desenvolvidas sob determinadas
condig¢des constitui uma fonte de informacdes para detectar as necessidades de mudanga

requeridas pelo S.N.D..

A avaliacdo do desempenho do pessoal s6 pode ser justa quando se fornecem ao
empregado as informagdes necessarias para desenvolver técnicas, métodos,
procedimentos, normas de segurancga, higiene e condi¢des de trabalho propicias ao cargo,

€ 0s mantém sob controle.

Outro fator de importancia ¢ a racionalizacdo dos trabalhos e,
consequentemente, a possibilidade de definir padrdes, essenciais para o controle das
acoes desenvolvida. O treinamento, portanto, instrumentaliza o pessoal para realizar o

trabalho com menor esforco fisico, menor tempo € menor custo.

O acréscimo de novos conhecimentos muitas vezes extrapola o proprio cargo,

colocando o empregado num estagio de desenvolvimento potencialmente capaz para
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ocupar um cargo mais elevado na estrutura, quando houver oportunidade. Enquanto, pelo
treinamento, o S.N.D. prepara para as tarefas do cargo, pelo desenvolvimento do
empregado mantém um quadro de pessoal comprometido com seus objetivos. Portanto,
dependendo da Politica de Recursos Humanos adotada pela Organizacdao, no que se
refere a ascensdo funcional, o S.N.D. procura desenvolver seu pessoal sob determinadas

modalidades.

Segundo CHIAVENATO *, o desenvolvimento profissional “visa ampliar,
desenvolver e aperfeicoar o homem para o seu crescimento profissional em determinada

carreira na empresa ou para que se torne mais eficiente e produtivo no seu cargo”.

O treinamento, devidamente administrado, representar fator de motivagao.
Através dele, a equipe podera melhorar sua capacidade de trabalho, tornar-se mais
participativa, contribuir com novas idé€ias, satisfazendo, sem duvida, as necessidades
pessoais de valoragdo, de aceitabilidade pelo grupo, de seguranga, etc. O empregado mais
equilibrado emocionalmente ¢ fator de harmonia para o grupo de trabalho, garante maior

produtividade.

Por outro lado, o treinamento da condi¢oes ao S.N.D. de reduzir os custos
operacionais, racionalizar o uso do tempo e das maquinas, utensilios e procedimentos,

reduzir o tempo dedicado a supervisao.

Como conseqiiéncia do treinamento, os empregados do S.N.D. passam a ter
mais respeito pelos colegas de outras unidades na Organiza¢do, como também a propria
clientela sente-se mais respeitada e valorizada. Um empregado que amplia e/ou melhora
seus conhecimentos contribui para maior satisfacdo da clientela, e este fato ¢ por ela

percebido.

Evidencia-se que o treinamento estd diretamente relacionado as vantagens
decorrentes de sua aplicacdo, tanto para o empregado como para a Organizacdo. Através

dele sdo atingidos alguns resultados satisfatorios, dentre os quais:

- melhoria da produtividade;

% CHIAVENATO, op. cit. p.113 et 145.
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- maior seguranca e higiene de execucao;

- maior confianca no desempenho do empregado, diminuindo as agdes de

supervisao;
- reducao das taxas de absenteismo;
- redugdo das taxas de rotatividade de mao-de-obra;
- melhoria da qualidade dos produtos e servigos;

- redugdo da freqiiéncia de perdas e danos, desperdicios de géneros e danos
em equipamentos e utensilios.

- Pimentel, citado por Cassundé™

, considera o treinamento como um conjunto
de meios e processos mediante os quais o individuo ¢é adestrado e
aperfeigoado na execugdo de determinada tarefa. Portanto, faz-se necessario
planejar esses meios e esses processos para alcancar os objetivos do

treinamento que se deseja realizar.

5.2.1. Objetivo do treinamento em um S.N.D.

Capacitar os empregados a executar com habilidade as tarefas do cargo,
procurar desenvolver nestes o espirito de participacdo, cooperacao, conscientizando-os da

importancia de seu papel no S.N.D..

A responsabilidade pelo treinamento e desenvolvimento de pessoal de uma
Organizacdo estd distribuida, direta ou indiretamente, com aqueles que administram os

Recursos Humanos.

O nutricionista, como agente de saude, constitui um auténtico agente de
mudancga. Neste papel, deve estar permanentemente envolvido em transformacdes,
utilizando mecanismos para aprimorar o seu proprio desempenho e daqueles que lhe sdo

subordinados.

» CASSUNDE, op. cit. p.12
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fases.

5.2.2. Fases do treinamento

Como s6i acontecer em todo processo, o treinamento se desenvolve em varias

5.2.2.1. Diagndstico da situagdo

Consiste no levantamento das necessidades e prioridades de treinamento do

S.N.D., utilizando algumas varidveis, dentre as quais podem ser citadas:

mobilizagdo freqiiente dos empregados do S.N.D. para outras unidades e

vice-versa;

baixa produtividade. Demora em realizar algumas ou todas as tarefas. Certas
preparacdes que exigem maior quantidade de operagdes ja ndo podem ser
executadas. Diminui¢ao do numero de refei¢des distribuidas por unidade de

tempo, etc;

elevada freqiiéncia de conflitos, insubordinagdo, reclamagdes, mau humor
entre os empregados, etc., prejudicando as relagdes humanas na equipe de

trabalho e junto a clientela;

elevadas perdas de gé€neros alimenticios, por falta de controle de qualidade
na recep¢do, nas técnicas de preparo e coc¢do ou por negligéncia no

armazenamento;
elevagao nos custos das refeigdoes;

freqlientes danos nos equipamentos e utensilios, bem como acidentes de
trabalho (quedas, queimaduras, incéndios, etc). Nas cozinhas institucionais
estes Ultimos sdo freqiientes, por falta de cuidados na limpeza, higiene e

seguranga,

falta de uniformidade nas preparagdes. Por exemplo, uma feijoada, em um

dia sai com muito caldo e pouco sal, em outro dia, com pouco caldo e muito
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sal; preparagdes de papas, pudins, sopas, facilmente podem fugir a padrao se
o empregado ndo for devidamente instruido quanto aos percentuais dos

ingredientes que entram na composi¢ao da preparagao;

- alteragcdoes no horario das refeicdes, atraso ou antecipagdes, estas ultimas
muito comuns em alguns hospitais, por falta de controle e conscientizacao

do empregado quanto a importancia do horario na dieta do paciente.

Nesta fase, o nutricionista faz o levantamento das condi¢des que a Organizacao
oferece, relativas aos recursos financeiros, humanos, materiais e fisicos. Procura
averiguar o interesse e, como parte de sua estratégia, sensibilizar a Dire¢do para o

treinamento que se deseja realizar.
- Elaboragao de um projeto de treinamento

Neste projeto, o nutricionista explana e fundamenta os objetivos a serem
atingidos e os recursos e procedimentos necessarios para alcangar e controlar as acgdes

propostas.

Apresenta o projeto aos orgaos diretivos da Organizacdo e aguarda a aprovacao

para iniciar a implementagdo do treinamento.
- Implementagdo do treinamento

- Nesta fase procede-se a aquisi¢ao dos recursos e da-se inicio a programacao

constante no projeto

5.2.2.2. Acompanhamento e controle

O acompanhamento do treinamento ¢ realizado ao longo de todo o processo.
Quando se faz a identificacido das necessidades e dos recursos disponiveis,
automaticamente faz-se a andlise da viabilidade, da exeqiiibilidade das decisdes tomadas.

O controle ¢ realizado mediante alguns instrumentos, como relatdrios, reunides, visitas,
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analise de cargos, etc. O acompanhamento e controle durante e ap6s o treinamento sdo

fundamentais, para verificar se o que foi programado esta sendo realizado.

Posteriormente ao treinamento, avalia-se a sua eficacia e efetividade,
verificando se os objetivos foram alcancados, e se as mudangas desejadas foram

estabelecidas.

5.2.2.3. Programa de treinamento

O programa de treinamento deve obedecer a Politica de Recursos Humanos da
Organizacao e os interesses do S.N.D.. O treinamento pode ser periédico (semestral,
anual), devidamente planejado, ou esporadico (contingencial), quando surge uma

necessidade premente.

Algumas organizacdes ja incluem, no seu planejamento global, as atividades de
treinamento, nas quais o S.N.D. deve estar inserida. Quando isso ndo ocorre, cabe ao

nutricionista propor um plano de a¢do para o treinamento do pessoal do S.N.D..

O contetido programatico deve atingir os objetivos a que o treinamento se

propde: O plano de treinamento deve incluir os seguintes topicos:

- Titulo do Treinamento Objetivos (geral e especificos)
- Justificativa

- Clientela-alvo

- Carga horéria

- Periodos de duracao

- Local

- Contetdo programatico

- M¢étodos didaticos

- Recursos audiovisuais

- Técnicas e critérios de avaliagdo
- Responsaveis

Exemplo de um Programa de Treinamento:
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Titulo: Treinamento sobre técnicas de pré-preparo para auxiliares de cozinha e

auxiliares de cozinheiro do S.N.D.

Objetivos: Geral — Desenvolver nos empregados a habilidade no emprego de

técnicas de pré-preparo de géneros alimenticios e de preparo das refei¢oes.

Especificos:

identificar as operagdes preliminares empregados no pré-preparo dos

alimentos;

- aplicar técnicas de pré-preparo de carnes, verduras, frutas, cereais e

leguminosas;

- relacionar as técnicas de pré-preparo com o rendimento das preparagdes ¢

seu valor nutritivo;

- identificar, enumerar e analisar o papel do auxiliar de cozinha no contexto

geral do S.N.D.

Justificativa: As técnicas de pré-preparo de alimentos constituem um dos fatores
fundamentais na preservacdo das qualidades organolépticas e do valor nutritivo. A
precariedade dos conhecimentos dos auxiliares de cozinha acerca da importancia do seu
trabalho justifica um investimento criterioso em treinamento, como forma de minimizar

as conseqiiéncias danosas nas refeicdes produzidas no S.N.D.
Clientela-alvo: Todos os auxiliares de cozinha do S.N.D.
Periodo de duragdo: O treinamento tera duragdo de 10 dias, semestralmente.
Carga horaria: 20 horas por semestre.
Local: Sera ministrado no ambito do S.N.D.
Aulas tedricas: na sala de reunides.

Aulas praticas: nas areas de pré-preparo de carnes, de vegetais (verduras,

legumes e frutas), de cereais e de leguminosas.
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Conteudo programatico: Operagdes preliminares empregadas nos produtos
alimenticios. Técnicas de pré-preparo de carnes. Técnicas de pré-preparo de frutas,
legumes e verduras. Influéncia da técnica de preparo no rendimento das preparacdes € no
valor nutritivo. Papel do auxiliar de cozinha no €xito das preparagdes € no cumprimento

dos objetivos do S.N.D
Métodos didaticos:
1. Aulas expositivas; 2. Discussdo em grupo; 3. Demonstragao pratica.
Recursos audiovisuais:

- Retroprojetor; - Textos explicativos; - Géneros alimenticios e utensilios

apropriados.
Técnicas de avaliagao:

- Perguntas orais: apto com 80% de acerto. — Acompanhamento das tarefas
executadas apos o periodo de treinamento. Melhoria do fator de correcao e da qualidade

dos géneros pré-preparados.
Responsaveis pelo treinamento:
- O Nutricionista de Producdo;  Estagiario.

O nutricionista deve primar pela qualidade do desempenho de seu pessoal.
Baseado nessa afirmagdo, ¢ imprescindivel que ele mantenha a sua Programacao de
Treinamento em constante revisdo, € que se antecipe ao proprio Sistema de Treinamento

da Organizagado para a qual trabalha, visando aprimorar os resultados do S.N.D.

5.2.2.4. Classificagdo do treinamento

O treinamento pode ser classificado de acordo com o aspecto que se deseja
enfocar. Basicamente, as técnicas empregadas levam em consideragdo: época, local,

contetdo e métodos empregados.
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Quanto a época de aplicacdo do Treinamento, pode ser: anterior a admissdo e

posterior a admissao.

Treinamento anterior & admissdo E utilizado por algumas organizagdes que
proporcionam treinamento com vistas ao aproveitamento posterior de candidatos a vagas
em cargos da Organizacdo, mediante processo normal de selegdo. Essa pratica ¢é
comumente adotada quando nd3o existe, no mercado, mao-de-obra em quantidade

suficiente para atender a demanda do mercado de trabalho, para determinadas atividades.

Treinamento apos a admissao — Nesse caso, o treinamento pode ser de Inducao

ou de Integragdo, e o Funcional ou para o Trabalho.

Treinamento de Inducdo — Este treinamento, também chamado de Integracao ou
de Iniciagdo, ¢ dirigido ao funciondrio recém-admitido. Antes de iniciar suas atividades
no cargo, o empregado recebe da Organizacdo um conjunto de informagdes que o

colocam a par de seus direitos e deveres.

Sao propdsitos deste treinamento:  Introduzir o empregado na Organizagao; -
Apresentar as outras unidades organizacionais, informando sobre seus objetivos;
Informar sobre os instrumentos legais e administrativos da Organiza¢do e do S.N.D.
(regimento, normas, rotinas, roteiros, atribuicdes e instru¢des gerais)- Apresentar os
companheiros de trabalho o S.N.D., bem como as fung¢des que desenvolvem e as
relagdes de autoridade e subordinagdo; - Expor os recursos fisicos: area, equipamentos,

utensilios com os quais vai trabalhar.

Entre as técnicas utilizadas podem ser citadas: projecdo de filmes, palestras,

leitura de documentos (regimento, manuais de servigo), etc.

Treinamento funcional — Também chamado de Treinamento para o Trabalho, ¢
o tipo de treinamento utilizado para desenvolver e aperfeicoar o empregado nas
atividades inerentes ao cargo. E utilizado tanto para o novo empregado como para o

antigo.

Quanto ao local em que serd ministrado o treinamento, pode ser classificado em:

Instrug¢dao em Servigo ou Treinamento em Servigo e Treinamento Externo ao Servigo.
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Instrugdo em Servigo — Consiste em propiciar aprendizagem e/ou
aperfeicoamento das tarefas do cargo, no proprio ambiente de trabalho. Este treinamento
pode ser programado, de modo que o contetido estabelecido vai sendo administrado
gradativamente, sem prejuizo das tarefas rotineiras realizadas no S.N.D. Pode ser

ministrado pelo chefe da unidade ou por um empregado devidamente habilitado.

Treinamento Externo ao Servico — Pode ser realizado dentro ou fora da
Organizagdao. Dentro da propria Organizagdo, com aproveitamento dos recursos
disponiveis e/ou adquirindo-os externamente, pode ser ministrado sob a forma de cursos,
palestras, discussdo em grupo, etc. Fora da Organiza¢do, em escolas formadoras de

profissionais, em sindicatos, associagdes, etc., utilizando as mais variadas técnicas.

Quanto ao conteido a ser ministrado, o treinamento pode ser: Geral e

Especifico.

Treinamento geral — Envolve conteudo de interesse para todos os cargos, como:

relagdes no trabalho, higiene, manuseio de equipamento, etc.

Treinamento especifico — Oferece informag¢des de interesse apenas a
determinado cargo, como por exemplo, no¢des de solucdes de detergentes (interessa aos
serventes), calculo do valor médio ponderado de géneros (ao despenseiro); diferentes

tipos de preparagoes culinarias (ao cozinheiro), etc.

No que se refere a clientela a ser atingida pelo Treinamento, este pode ser

Individual ou Coletivo.

Treinamento Individual — E mais utilizado para os cargos mais elevados na

hierarquia do S.N.D. (nutricionista, cozinheiro, despenseiro).

Treinamento Coletivo em grupo - Constitui parte da rotina administrativa do

. e~ - , . . 34
S.N.D., mediante reunides, demonstragoes de técnicas, cartazes, servigos de som, etc.

** RAMOS, op. cit. p. 344.
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5.3. DIMENSIONAMENTO DE RECURSOS HUMANOS PARA O SND

A definicdo da quantidade, qualificagdes e requisitos dos Recursos Humanos de
um S.N.D. deve ser feita apds um estudo extenso e aprofundado de suas necessidades,
considerando algumas varidveis, que podem ser diferentes de uma unidade para outra.
Isto porque cada S.N.D. encerra um conjunto de fatores condicionantes e intervenientes

que lhe sao peculiares, dando-lhe uma fei¢ao propria, que a distingue de qualquer outra.

Dentre essas varidveis, podem ser citadas: politica de recursos humanos da
organizagdo, padrdo de atendimento, recursos fisicos e materiais, padrao dos cardapios,
tipos de refeicdes, sistema de distribui¢do, horario de refei¢des, sistema de higienizacao,
dependéncia administrativa, etc. A seguir, ligeiras consideracdes sobre cada uma das

variaveis mencionadas, de acordo com o ponto de vista de alguns autores.

5.3.1. Politica de recursos humanos da organizacao

Que diretrizes, objetivos e estratégias sao adotadas em relacdo aos Recursos
Humanos da Organizagao? O individuo € importante apenas pelos servigos que presta ou
produtos de seu trabalho, ou também ¢ considerado do ponto de vista pessoal, com suas

necessidades e aspiracdes?

Sob esse enfoque, o S.N.D. institucional pode representar apenas o cumprimento

de uma exigéncia legal, ou equivaler a expressdo do real interesse pela saude dos

trabalhadores da Organizacao.

Qualquer que se a Politica de Recursos Humanos adotada pela Organizagado, tem
reflexos diretos no trabalho de Recrutamento, Selecdo e Treinamento, repercutindo

evidentemente na quantidade e qualidade da mao-de-obra.
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5.3.2. Padrao de atendimento do S.N.D.

O padrao de atendimento estd diretamente relacionado com o sistema de
atendimento da Organizagio. WEST e cols.”, referem-se a despesas de 40 a 50% com
mao-de-obra em restaurantes com atendimento de luxo, enquanto que em auto-servigos
apenas 5 a 10% das despesas com a refeicdo sdo destinadas a mao-de-obra. O padrao
luxo aumenta as necessidades de pessoal, face a sofisticacao dos servigos, inclusive tipo

de preparagdes e sistema de distribuigao de refeigdes adotados.

5.3.3. Recursos fisicos

A area destinada ao S.N.D. e sua distribui¢do tem rela¢do direta com a
quantificagdo dos Recursos Humanos. Alguns projetistas do S.N.D. adotam areas
extremamente grandes. Além de causar fadiga, pelo numero excessivo de passos que sdo
dados, retarda os servicos, pelo tempo de locomogdo entre os diversos setores, podendo

acarretar a necessidade de maior nimero de empregados.

Além da area, também a disposicao dos diversos setores, um “lay-out” racional
ou ndo, exercem influéncia no contingente de pessoal e na agilizagdo das atividades.
Um fluxo pouco racional podera criar problemas de tempo e de higienizacdo, exigindo

maior quantidade de pessoal.

Num S.N.D, por exemplo, cuja secdo de recebimento e abastecimento fica
situada no pavimento térreo e as segdes de producdo e distribuicdo de refei¢des em outro
pavimento, hd maior necessidade de mao-de-obra para controle e transporte de
mercadoria. Também a supervisao guarda uma certa relagdo com o tipo de edificacao:
horizontal, vertical, monobloco ou em pavilhdes que, num certo grau, levam a um maior

ou menor tempo de locomogao.

** WEST, op. cit. p . 229.

87



A adequagdo das instalagdes também facilita todo o processo de producdo de
refei¢des. Outros fatores poderiam ser também apontados, como equipamentos e tipos de
utensilios utilizados, que podem facilitar ou dificultar a racionalizagdo do preparo,

higienizacao e distribuicao, reduzindo ou ampliando a demanda de mao-de-obra.

5.3.4. Padrao dos cardapios

Conforme se trate de S.N.D. que oferece cardapio de luxo, cardapio médio ou

cardapio popular, certamente havera reflexos no pessoal necessario.

Os cardapios de luxo sdo compostos, em geral, por vérias opg¢des de
preparagdes, quer nas refeicdes principais ou nos lanches, € assim ocupam maior tempo

dos empregados, pela sofisticacdo e complexidade dos procedimentos para sua execugao.

Os cardapios populares, ao contrario, sdo mais rapidos de serem executados e
ndo exigem uma mao-de-obra habilitada em pratos requintados, dispendendo menos

36
tempo para o seu preparo” .

5.3.5. Tipos de refeicoes

Algumas organizacdes hospitalares servem todas as refeicdes do cardéapio diario:
desjejum, almoco, jantar e lanches; outras servem apenas as 3 refei¢des principais. Para
coletividade sadia, algumas S.N.D. servem apenas o almogo, outras o desjejum e o
almoco; algumas servem desjejum, almoco e jantar, e ainda existem organizagdes que
trabalham diuturnamente e oferecem desjejum, almocgo, jantar e ceia noturna, esta tltima
semelhante ao jantar e servida nas primeiras horas da madrugada. E 6bvio que cada tipo

de organizagdo tem uma determinada demanda de pessoal.

** WANDERLEY, op. cit. p. 71.
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5.3.6. Sistema de distribuicao

Nos hospitais, podem ser encontrados os sistemas centralizados,
descentralizados e mistos. Nas organizagcdes nao hospitalares pode haver também o
sistema centralizado e o misto, com mais de um refeitério, em pontos diferentes da

Organizacdo ou fora desta.

Os sistemas descentralizados exigem maior tempo, por parte dos copeiros, junto
aos pacientes, pois o porcionamento, sendo realizado a nivel de copa da unidade de
internacdo, necessita de maior numero de copeiros. Convém lembrar que o tipo de
utensilios utilizados na distribuicdo constitui fator de maior ou menor rendimento do

tempo.

5.3.7. Horario de refeicoes

O horério estipulado para as refei¢cdes ¢ outro fator importante para dimensionar

o contingente de mao-de-obra.

Nas organizacdes com horarios de distribuicdo mais eldsticos e realizada
concomitantemente, nos diversos refeitdorios ou em unidades de internagdo e refeitorios,
ha uma maior necessidade de pessoal. Quando o atendimento € seqiiencial, por horario e

por tipo de clientela, ¢ menor a demanda de pessoal para a distribuigdo.

5.3.8 Sistema de higienizacao

Quando ¢ descentralizado, nas copas das unidades de internagdo hospitalar, o
tempo necessario a operacdo de lavagem ¢ maior do que no sistema centralizado; nos
sistemas mistos de higienizagao estas operagdes demandam um tempo ainda mais longo,

o que implica no envolvimento de maior nimero de pessoal.
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5.3.9 Dependéncia administrativa

No Brasil, historicamente, as instituicdes governamentais (diferentes das
organizagoes particulares), t€m por costume admitir um nimero de funcionarios superior
as suas reais necessidades. Fato esse, ndo s6 publicamente divulgado nos 6rgdos de
imprensa, ocasionado, muitas das vezes, por injungdes politicas, como também
corroborando em estudo realizado em unidades hospitalares na cidade do Recife-PE, por
Teixeira ¢ Cols.’’, evidenciando um contingente de mio-de-obra maior nas referidas
organizagdes, quando comparadas com aquelas de dependéncia administrativa particular.
Os resultados obtidos por Trigo ndo confirmam esse nivel de interferéncia. Cabe,

portanto, uma analise substancial referente a este aspecto.

Além desses, outros fatores poderiam ser considerados, dentre os quais:

5.3.10 - Jornada de trabalho

Os S.N.D. organizam suas escalas de servico do pessoal de forma a atender a
Legislagdo Trabalhista, quanto a carga horaria semanal, em diferentes jornadas didrias de
trabalho. A jornada de trabalho semana, pela nova Constitui¢do do Brasil, promulgada

em 5 de outubro de 1988, ¢ de 44 horas semanais.

Quando as jornadas didrias ultrapassam o maximo permitido por Lei, de 8
horas/dia, o excesso, dentro dos limites legais, pode ser compensado em folgas. Os
S.N.D. adotam, compatibilizando o horario de trabalho do pessoal, diferentes escalas de
trabalho, dentre as quais, podem ser mencionadas: a) — 8 horas/dia, de 2* a 6 feira, e 4
horas aos sabados, com folga aos domingos, sem precisar substitutos de folgas; b) — 8
horas/dia, de 2* a 6 feira, e 4 horas aos sabados, com folga aos domingos, requerendo
substitutos de folgas. ¢) - Carga horaria semanal distribuida por igual, nos 6 dias uteis da
semana. Vale ressaltar que, nos S.N.D. em que o servi¢o funciona ininterruptamente, as

folgas semanais podem ser marcadas em um outro dia da semana, embora, de acordo

7 TEIXEIRA, op. cit. p 35 et 37.
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com a legislagdo trabalhista, preferencialmente devem ser aos domingos. A substitui¢ao
do funciondrio na sua folga gera um aumento no quadro de empregados; d) - 12/36 (doze

horas de trabalho/dia/trinta e seis horas de folga).

Neste tipo de jornada, trabalha-se um dia e folga-se no outro. Necessariamente
ha necessidade de um substituto de folga. Implica em haver, praticamente, durante cada
dia de trabalho, uma turma que trabalha, e uma, com igual nimero de funciondrios, que
folga. E evidente que esse tipo de jornada requer um quadro total de pessoal ampliado,
em relacdo a jornada com comparecimento diario; €) — 12 horas de trabalho com 60 horas

de folga (12/60), ou seja, um dia de trabalho e 2 dias de folga.

Essa jornada aumenta ainda mais a demanda de pessoal, porque precisa de um
nimero muito grande de empregados substitutos: para cada empregado, dois substitutos

de folgas.

Todos os empregados tém direito, de acordo com a Constituicao, a férias anuais,

nas quais devem ser substituidos.

5.3.11 - Nivel de tecnologia

A tecnologia adotada estd ndo somente relacionada com os equipamentos para
producdo de refeicdes e registro de dados, como também aos alimentos processados
industrialmente, como sopas, pudins, temperos, etc., que levam a redugdo do contingente
de pessoal do S.N.D. Assim, a ado¢do de tecnologias mais sofisticadas faz diminuir o

contingente de pessoal da Unidade.
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5.3.12.- Padroes e normas de procedimento

Cada S.N.D. tem suas proprias caracteristicas. O comportamento de uma ¢
diferente do de outra. O conjunto de padrdes e a normatizacdo dos procedimentos para
obtencdo desses padrdes vao determinar as reais necessidades de pessoal, com base num
desempenho homogéneo e uniforme do servigo. Os padrdes servem de orientagdo para
controle geral do desempenho e, quanto mais eficientes, mais reduzem a demanda de

mao-de-obra.

5.4. METODOS PARA CALCULO DE PESSOAL PARA O S.N.D.

DE UNIDADE HOSPITALARES: O calculo para pessoal de S.N.D. de
unidades hospitalares pode ser efetuado a partir do numero de leitos, do numero de

funcionarios do hospital e, ainda, do nimero de refeigcdes diarias servidas no hospital.

Tomando como base o nimero de leitos do hospital, sdo encontrados diferentes
recomendacdes para calculos, entre as quais: 1 (um) empregado para cada 8 (oito) leitos
de hospital, com acréscimo de 20%, para prevenir eventuais faltas, licengas, etc. 1 (um)
empregado para cada 3,5 e 3,8 leitos de hospital, nesse calculo ja incluidos substitutos de

férias e folgas.

Baseando-se no numero de empregados do hospital, Mezomo considera um
quadro ideal para o S.N.D. equivalente a 8% do Quadro de Pessoal do hospital; Oliveira
recomenda um minimo de 10% e um méaximo de 15%, enquanto Passos indica uma
quantidade equivalente a 10% dos funcionarios do hospital e 12%, quando o nimero de
leitos do hospital for inferior a 60 leitos. Os dois primeiros autores admitem que os
percentuais que recomendam sdo suficientes para produzir, higienizar e distribuir a
refei¢do, portanto ndo estdo incluidos os empregados substitutos de férias e folgas, os

quais também devem ser previstos para compor o quadro de pessoal do S.N.D.

De um modo geral, os indices utilizados para estimar o nimero de funcionarios

do hospital variam entre 1,5 a 4 funcionarios por nimero de leitos.
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Os trés métodos referidos consideram uma jornada de trabalho de 48 horas
semanais; estes calculos ja estdo defasados e, portanto, necessitam ser adaptados a atual

Constitui¢ao, que determina jornada semanal de trabalho de 44 horas.

Os métodos de Passos e Mezomo incluem o pessoal técnico, administrativo e
operacional. PASSOS, quando inclui os substitutos de férias, os considera para um
periodo de férias de 20 dias. Esses célculos, apresentados no grado, certamente teriam

que ser revisados, para atender os 30 dias de férias prescritos na atual legislagao.

Os resultados obtidos revelam uma diferenca entre os diversos métodos
aplicados. Teixeira e Cols. numa avaliagdo dos métodos existentes, constataram, em
todos os hospitais estudados, a adogdo da recomendagdo de 10 a 15% dos funcionarios

totais do hospital para o S.N.D.

Esses percentuais guardam estreita relagdo com o sistema de atendimento, tanto
para os padrdes de luxo, em que ha necessidade de um nimero de funcionarios, para o
hospital, maior do que o prescrito nas recomendagdes, quanto para os hospitais com

sistema de atendimento popular.

Independente do padrao de atendimento, ou de quaisquer outras variaveis, como
constitui¢do juridica, sistema de distribui¢cdo e higienizagado, foi considerado satisfatorio,

para o S.N.D., um valor de 10 a 15% dos funcionarios do hospital.

Entretanto, no estudo realizado por Trigo, nos hospitais gerais da cidade de Sao
Paulo-SP, foi verificado que o valor para a S.N.D. ndo se encontrava nessa faixa (10 a
15%), em relacdo a totalidade dos funcionarios de cada hospital. A grande maioria dos
hospitais estudados apresentava percentuais inferiores a 10% (40 entre 49 unidades), e

apenas 9 encontravam-se dentro dessa recomendacao.

Quanto ao numero de funciondrios por leito de hospital, indice utilizado como
subsidio para céalculo de pessoal para o S.N.D., os autores encontraram valores que
oscilam entre 0,7 a 5,6 funcionarios por leito, como no estudo de Sdo Paulo, e entre

0,60 a 4,12, nos diferentes tipos de hospitais estudados, no Recife.
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West analisou as necessidades de pessoal baseando-se no tempo gasto para
produzir as refeicdes. Na avaliagdo do S.N.D. Gandra e cols. consideram 15 minutos o
tempo médio para preparar, distribuir e higienizar uma refei¢ao, em hospitais. Para o

calculo deste tempo foram consideradas algumas variaveis:

- jornada diéria de trabalho: nimero de horas diarias normais de trabalho;

- numero de refeigdes servidas: somatorio de desjejuns, almogos, jantares e

refei¢des noturnas e lanches;
- produgdo das refei¢des: centralizadas;
- distribuicdo de refeigdes e higienizagdo de utensilios: descentralizadas;

- inclusdo, nos calculos, do numero de nutricionistas envolvidos nas

atividades operacionais, exclusive a(s) chefia(s).

De acordo com esse método, calcula-se o numero de empregados fixos e, em
seguida, os substitutos de folgas, feriados e férias, que constitui o periodo de descanso

dos empregados.

Em seminario reunido especialistas em nutricdo de diversas instituigdes, com a
finalidade de definir indicadores para a avaliagdo de servicos de alimentagdo e nutricao,
foi sugerida a adocao da seguinte formula para o calculo de pessoal fixo, no S.N.D. de

hospitais.

numero de refeicdes x 15 minutos

IPF =

jornada diaria de trabalho em minutos

O calculo para o pessoal substituto (folgas, férias ae feriados) baseia-se no
conhecimento do Indicador de Pessoal Substituto de dias de descanso (I.S.D.), que

expressa o nimero de periodos de descanso que um empregado substituto pode assumir.
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O periodo de descanso de cada empregado depende do tipo de jornada diaria de
trabalho. Nesse periodo estdo incluidas folgas semanais e/ou folgas em dias alternados,

feriados e férias.
Formula do Indicador de Pessoal Substituto de dias de descanso (I.S.D.):
365 dias do ano — (periodo de descanso)

ISD =

periodo de descanso

Para cada tipo de jornada de trabalho corresponde um ISD diferente. Na jornada
diaria de trabalho com uma (1) folga semanal, necessitando de um (1) substituto, os dias

computados de descanso sdo:

- férias - 30 dias
- domingos - 48 dias
- feriados - 12 dias
- TOTAL - 90 dias
365-90
Para o ISD = 90 = 3,06 periodos de descanso que um empregado

substituto pode assumir.

Na jornada de 12/36 horas, uma média de 6 horas/dia para uma (1) jornada

diaria de 720 minutos, compensados com um dia de folga, o ISD ¢ assim determinado:

- férias - 30 dias
- folgas - 168 dias
-TOTAL - 198 dias

Os 168 dias de folga correspondem a metade dos dias do ano, subtraidos os dias
de férias, isto €, 365 — 30 = 335 dias (dias uteis, feriados e domingos). Porém, como na
jornada 12/36 os empregados trabalham um (1) dia e folgam outro, deve-se dividir por 2.

O resultado (168), representa os dias de folga nos quais cada funciondrio necessita ser
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substituido. E 1til lembrar que, em se tratando de trabalho aos domingos e feriados, a

Legislacao exige pagamento em dobro da hora trabalhada ou direito a outro dia de folga.
O ISD para essa jornada ¢:
365 — (30 + 168)

ISD = = 0,84

198

Esses exemplos servem de orientagdo para calcular o periodo de descanso em

outras jornadas de trabalho que exigem niimero de dias de folga anuais diferentes.

Calcula-se o numero de funcionarios substitutos dividindo o numero de pessoal

fixo pelo ISD.

Alguns servicos apresentam uma média de auséncia diaria (folgas, licengas, etc)
elevada, podendo interferir no rendimento geral do S.N.D. Faz-se necessario, segundo
Gandra, acrescentar, ao pessoal calculado, um percentual sobre o pessoal fixo, para suprir
a deficiéncia rotineira do pessoal, por faltas, ou seja, acrescentar a taxa de absenteismo ao

nimero de pessoal fixo calculado.

O numero de refeigdes pode ser conhecido ou estimado. Passos estima o nimero
de refeigdes/dia em percentuais relativos ao niimero de pacientes, acompanhantes e

funcionarios dos hospitais, segundo a tabela que se segue:

ESTIMATIVA DO NUMERO DE REFEICOES, SEGUNDO PASSOS

REFEICOES
CLIENTELA
DESJEJUM LANCHE ALMOCO JANTAR
% % % %
Pacientes 100 100
100 100
Acompanhantes 60 a 80 10
50 10
Funcionarios 10 01
60 40
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Fonte: PASSOS, C. de M. Organizag¢do de cozinhas hospitalares. S8o Paulo, Associa¢do Paulista De
Hospitais, 1972. p. 132-148.

Esses percentuais podem variar em fungdo do tipo de hospital. Certamente,
quando existe um numero de leitos destinados a cirurgias didrias, h4 uma maior
freqliéncia de dietas “zero” para pacientes. A taxa de ocupacdo dos leitos do hospital ¢
um indicador ao qual se deve dar atengdo, para nao se subestimar ou superestimar o
numero de refeicdo/dia. Contudo, na analise, de Trigo esse indicador nao influenciou o

numero de funcionarios do S.N.D.

5.4.1 - Distribuicao de pessoal do S.N.D..

A sobrevivéncia de uma unidade organizacional independe do somatorio de suas
partes, pura e simplesmente. Uma agdo sinérgica entre essas partes ¢ que vai
proporcionar o resultado almejado. Para se alcangar tal empreendimento, ¢ necessario
quantificar os diferentes cargos e distribui-los racionalmente, na Unidade Organizacional,
a partir do conhecimento de cada tarefa, atividade e funcdo desenvolvida na unidade. As
tarefas, atividades e a capacidade de realizagdo das tarefas, por parte dos empregados.
Neste ultimo critério devem ser considerados a capacitagdo versus tempo por tarefa

desenvolvida.

Nesse contexto sdo observados os fatores que interferem, de um modo geral, no
dimensionamento de pessoal, 0 mesmo ocorrendo para a distribui¢do de determinado
quantitativo entre os diversos cargos. O sistema de atendimento padronizado segundo
parametros socio-econdmicos, culturais e tecnoldgicos, determinara o numero de

empregados de acordo com os cargos definidos na estrutura organizacional.

Mezomo sugeriu uma distribui¢do percentual dos cargos existentes, numa visao
operacional, considerando as diversas tarefas, ou seja, de administracdo (15%),
recebimento e estocagem (18%), preparo de géneros (11%), coccao (20%), merenda,
lanche e desjejum(5%), cafeteira (7%), copas de distribui¢do (12%), lavagem de louca +
faxina (8%) e, finalmente, servico noturno (6%). A obediéncia a essa recomendagdo para

o S.N.D. de Unidades Hospitalares, nem sempre tem sido constatada em supervisdo de
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estagios curriculares sobre avaliagdo de Recursos Humanos. Entretanto, admite-se ser um

bom instrumento de orientagdo na Organizacdo dos Recursos Humanos do S.N.D.

Outro aspecto relevante na distribui¢do de pessoal por cargos, no S.N.D.,
refere-se a falta de analise e descri¢dao dos cargos, de modo a estruturar coerentemente o
quadro de pessoal. Esse fato gera desvios de fung¢do do empregado, que passa a
desenvolver tarefas nem sempre compativeis com o cargo que ocupa € por conseguinte,

sem estar devidamente capacitado ao seu desempenho.

O que se procura sugerir ¢ que o nutricionista, ao estudar cada cargo,
equacionando o tipo e quantidade de tarefas a serem executadas naquele cargo,

dimensione o nimero de cargos necessarios € o nimero de pessoas para ocupa-los.

5.4.2 - Tipos de cargo no S.N.D.

- Chefia geral da Unidade;

- Chefia de Se¢do ou Setor ou encarregado de Setor ou Turma;
- Supervisor;

- Nutricionista;

- Cozinheiro;

- Auxiliar de Cozinheiro;

- Auxiliar de cozinha;
- Copeiro;

- Servente;

- Despenseiro;

- Auxiliar de Administragao.
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Esses sdo os cargos mais comuns encontrados na estrutura de um S.N.D.,

podendo existir ainda Auxiliar e Técnico de Nutri¢do de nivel médio.

5.5. CONTROLE E AVALIACAO DOS RECURSOS HUMANOS DO S.N.D.

No processo administrativo ¢ condi¢do fundamental a realizacdo de atividades
que visem o controle e avalia¢do, a fim de ajustar, redirecionar as ac¢des, objetivando o

mais alto padrdo de qualidade, num quadro econdmico e racional.

O desempenho do empregado ¢ fundamental, um dos aspectos responsaveis pelo
sucesso do S.N.D. Os resultados do controle e da avaliacdo desse desempenho
constituem valiosos subsidios para manter a geréncia e os proprios empregados
informados acerca da qualidade e quantidade dos trabalhos real8izados para suprir
deficiéncias e promover maior adequacdo das agdes as necessidades. Através do controle
¢ também possivel detectar necessidades de treinamento, mobilizagdo de pessoal para
outros cargos, contratagdo ou demissdo de empregados, introdugdo de novas tecnologias,

etc.

Ao gerente de um S.N.D. compete planejar e implantar o sistema de controle e
avaliacdo de seu pessoal. O controle e a avaliagdo do desempenho sdo realizados através
da aplicacdo de algumas técnicas e utilizacdo de determinados mecanismos, dentre os
quais: padrdes de desempenho, avaliacdo de atitudes, andlise de taxas de absenteismo e

de indice de rotatividade de mao-de-obra, etc.

O estabelecimento de padrdes para a realizacdo das tarefas constitui a etapa
inicial do processo de controle e avaliagdo dos recursos humanos, em qualquer
organizacdo. E, assim, inadmissivel realizar qualquer controle e avaliagdo sem a

pré-fixacdo dos padroes de desempenho.

Em se tratando de uma tarefa simples, por exemplo: descascar determinada
quantidade de batata-inglesa. Qual seria o tempo médio dispendido por 1 empregado,

durante a sua jornada diaria de trabalho, para realizd-1a? Que critérios sdo adotados para
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recebimento de géneros alimenticios, com o fim de exercer o controle de qualidade dos

mesmos?

Que propor¢ao média solido/liquido do feijdo cozido deve ser mantida,

diariamente?
Que critérios devem ser adotados para a higienizagdo do pessoal?
Resposta a questdes desse tipo subsidiam a defini¢do dos padrdes desejados.

Os padrdes de desempenho visam direcionar a atividade, de modo a alcangar os
melhores resultados possiveis, do ponto de vista qualitativo, quantitativo e de
uniformidade. Para alcangar tais padrdes devem ser desenvolvidas pesquisas no proprio
S.N.D., a fim de possibilitar o controle dos fatores intervenientes. Por outro lado, o
estabelecimento dos padrdes de desempenho evita a avaliagdo subjetiva, baseada em

impressoes pessoais.

Nem sempre as organizagdes utilizam um cronograma para avaliagdo de
desempenho. Nestas organizagdes a avaliagdo dos empregados ¢ feita apenas em ocasides
especificas, de ascensdo funcional, de melhoria de nivel de salario, etc., pratica ndo muito
recomendavel, pois a avaliacdo vai corresponder a um “flash” do desempenho do
empregado, sem considerar toda a sua vida na Organizacdo, podendo levar a um

resultado distorcido.

5.5.1. Avaliacao de atitudes

E um tipo bastante utilizado para avaliar pessoal.

Em relacdo a atitude, alguns elementos devem ser observados: - Pontualidade —
obediéncia ao horério estipulado para a jornada didria de trabalho; - Assiduidade — revela
o grau de interesse do empregado em comparecer ao trabalho. As causas de auséncia ao
trabalho devem ser investigadas; - Interesse — tanto pelo trabalho como pelos objetivos

do S.N.D.; - Cooperagdo - observa-se o espirito de colaboracdo com os colegas e com a
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Chefia. A espontaneidade da cooperagdo, a importancia que o funcionario da ao trabalho

em equipe.

5.5.2. Higiene e seguranca no trabalho

Outro aspecto de grande relevancia em um S.N.D. A qualidade de um servico ou
produto do S.N.D. depende, em grande parte, do aspecto de higiene, inclusive do
vestuario com que se apresentam os empregados. E uma medida de confiabilidade na
higiene da refeicdo produzida, que ¢ transmitida a clientela. Como também o controle
para os recursos de seguran¢a no trabalho: uso de técnicas, equipamentos, cuidados com

limpeza e higiene geral, etc.

Quanto a saude dos empregados de um S.N.D., seu controle estd subordinado
aos requisitos legais para o funcionamento. Exames de saide devem ser realizados

semestralmente, para assegurar a qualidade fisica e sanitaria dos empregados.

5.5.3. Taxa de absenteismo

A taxa de absenteismo (TA) ¢ um indicador na Administracdo de Recursos

Humanos para avaliar o desempenho da Organizagdo como um todo.

Corresponde a taxa de auséncia diaria e € calculada através do emprego de uma
formula, que indica a relagdo percentual entre a média de faltas didrias em determinado

periodo e o numero de empregados fixos no periodo considerado.

No exemplo abaixo, de um S.N.D. com 80 empregados fixos, registrando uma

média de auséncias didrias de 4 funciondrios, a TA resulta do seguinte célculo:

(niimero médio de empregados ausentes) 4 X 100
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TA = =5%

(nimero de empregados fixo) 80

Para se obter uma taxa de absenteismo média, em determinado periodo,

considera-se o numero médio de faltas no mesmo periodo.

Cada Organizagdo tem suas proprias caracteristicas, que vao determinara a sua
taxa de Absenteismo aceitavel, isto €, que ndo constitua restricdes ao seu desempenho e

desenvolvimento.

Nas organizagdes governamentais, ha referéncia a um numero elevado de
auséncias diarias. A afirmativa tem sido confirmada durante a supervisdo de estagios
curriculares em S.N.D. Essas auséncias ndo programadas causam transtornos, a ponto de
exigir mudancas nos tipos de preparacdes do dia, substitui¢des de tipos de alimentos,
atrasos na distribuicdo, etc. Quase sempre, geram mudangas comportamentais nos
empregados: irritabilidade, agressividade e negligéncia quanto a qualidade do produto.
Os funcionarios presentes sentem-se explorados, injusticados pela chefia, uma vez que

sdo solicitados a assumir as tarefas programadas para os ausentes naquele dia.

O nutricionista, junto ao 6rgdo de Administragio de Recursos Humanos da
Organizagdo, deve controlar e identificar as causas do absenteismo, que tanto podem

estar relacionadas com problemas do empregado, como da propria Organizagao.

Chiavenato cita como causas do absenteismo: doenga efetivamente comprovada,
razdes diversas de carater familiar, doenga ndo comprovada, atrasos involuntérios, faltas

voluntarias por motivos diversos, etc.

5.5.4. Rotatividade de pessoal

A rotatividade de pessoal expressa a relacao percentual entre os desligamentos e

o numero médio de funcionérios que compdem o quadro de pessoal, considerando um
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determinado periodo de tempo, que pode ser mensal ou anual. Pode ser expressa na

seguinte equagao;

D x 100

Rotagao de pessoal =
nimero médio do quadro de pessoal

onde, D = numero de demissdes no periodo considerado.

Numero médio do quadro de pessoal = soma do ntimero de funcionérios no

inicio e no final do periodo considerado, dividido por dois.

O indice de rotatividade ndo deve ser zero, nem muito elevado. E considerado
salutar, para a Organizagdo, quando atinge um percentual que permite renovar ou manter

os funcionarios motivados e identificados com os objetivos do S.N.D. e da Organizacao.

Nas organizacdes governamentais a rotagdo de pessoal, em geral, ¢ muito baixa,
fato atribuido ao regime de trabalho, que assegura estabilidade no emprego. Nesses
casos, os chefes do S.N.D. devem desenvolver sua criatividade, a fim de motivar os
empregados para uma constante renovagdo e aprimoramento, estimulando o interesse

pelo trabalho e pela Unidade para a qual trabalham.

A variagdo da taxa de rotatividade estd diretamente relacionada a cultura e ao
“clima” da empresa, na medida em que novos funciondrios injetam novos
conhecimentos, id€ias, metodologias, sem esquecer a motivagdo para interagir com o seu

grupo de trabalho e os demais setores da Organizacao.

Esta variacdo, entretanto, deve guardar um certo equilibrio: nem tdo alta, que
obriga a Organizacdo a constantes investimentos em recrutamento, sele¢do e treinamento
para novos funciondrios, nem tdo baixa, a ponto de representar a acomodacao, a falta de
motivacdo e criatividade, enfim, a estagnagdo, decorrente da execucao das mesmas

tarefas, no mesmo espaco, durante longo tempo.
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CAPITULO VI

6. FUNCIONAMENTO DO S.N.D.

6.1. Atividades anteriores a producao de refei¢coes

As atividades anteriores a producdo, desenvolvidas a longo prazo, sdo atividades
tipicas de planejamento; ao serem definidas, fixam pardmetros imprescindiveis a
avaliagdo e configuram uma administracdo em bases cientificas, ou seja, fundamentada

nos principios de planejamento e controle.

Nesta fase sao elaborados também os instrumentos de comunicagdo e controle,
como fichas e formuldrios, que constituem fontes indicadoras de informagdes. A
elaboragdo destes instrumentos de registro de informacdes ¢ importante, e sua eficiéncia
para avaliar determinada situagdo dependera da exatiddo com que se obtenha a

informacao e da fidedignidade com que e feita a anotagao.

Os instrumentos de registro dos S.N.D. devem ser claros, precisos e de facil

preenchimento; devem ainda ser dotados das seguintes caracteristicas.
- praticidade — de coleta simples e obtida na rotina da unidade;

- simplicidade de célculos — isto ¢, exijam célculos faceis, que possam ser

feitos por funcionarios de nivel médio;

- identidade de resultados — isto €, que leve a resultados comparaveis, mesmo

quando empregados por diferentes pessoas e em diferentes momentos.

As atividades de planejamento devem ser desenvolvidas por todos os chefes,

independente de seu nivel hierarquico.



No caso dos S.N.D., as atividades de planejamento que configuram uma atuacao

cientifica sdo descritas a seguir.

6.1.1. Estimativa das necessidades nutricionais da clientela

Conforme ja mencionado, um dos objetivos dos S.N.D. ¢ oferecer uma

alimentacdo adequada as necessidades nutricionais de sua clientela.

Para assegurar esta adequacdo serd necessario definir previamente as
necessidades em calorias, que poderao ser estimadas utilizando-se o método da OMS que
passardo a ser utilizadas como parametro, para avaliacdo do valor caldrico total (V.C.T.)

das refei¢des oferecidas.

Nao s6 as necessidades em calorias totais devem ser definidas mas, também, a
distribuicdo percentual em relagdo a carboidratos, proteinas e gorduras, do V.C.T. Entre
as recomendacdes existentes, a mais usada ¢ a que define 55 a 65% do V.C.T. para

carboidratos, 10 a 15% para proteinas e 20 a 30% para lipidios.

Nos locais onde se oferece mais de um tipo de refei¢do, a distribuicao do V.C.T.

entre as mesmas pode guardar as seguintes proporgoes:

Desjejum.......cccceceevvennne 15%
AlMOGO.....uveeereeeieenee. 45%
Jantar.........coceeviveeiiennnn. 40%

Quando se oferece lanche, este pode representar 5 a 10% do V.C.T., retirados da

refei¢do almocgo ou jantar.

Para grupos de baixo poder aquisitivo, nos casos em que ¢ oferecida apenas uma

refeicdo, recomenda-se que esta represente 60% das calorias totais.

Quando ndo ha possibilidade de obtencdo de dados locais para definicdo do

V.C.T., sugere-se que o nutricionista tome como parametro as recomendacdes feitas para
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0 Programa de Alimentagdo do Trabalhador (P.A.T.), que estipula, no minimo, 1.400
calorias para as grandes refei¢des, 300 calorias para asa pequenas refeigdes, e NDpcal

minimo de 6%.

O equilibrio das vitaminas e minerais deve também oferecer atencao especial do
nutricionista, considerando as conseqiiéncias negativas resultantes da deficiéncia destes

elementos na metabolizacdo dos principios basicos.

6.1.2. Padrao dos cardapios

O padrio dos cardapios oferecidos pelo S.N.D., obviamente, deve ser
compativel com a sua disponibilidade financeira e de mercado (levantada junto aos
orgaos de abastecimento), habitos alimentares, condigdes s6cio-econdmicas da clientela e
peculiaridade de cada unidade, como: numero e habilitacio de funciondrios,

equipamentos ¢ area fisica disponivel.

6.1.3. Definicao “per capita”

O equilibrio de nutrientes nos cardapios estd na dependéncia da quantidade de
alimentos oferecidos e na inclusdo de um alimento de cada grupo bésico na refeicao
planejada. Para assegurar este equilibrio, assim como a adequacdo as necessidades, ¢

importante que se defina o “per capita” de cada alimento e seus provaveis substitutos.

Para definicao do “per capita” dos alimentos que serdo consumidos € necessario
dispor de informagdes sobre os hébitos alimentares da clientela e, sobretudo, suas

necessidades caloricas.

A operacionalizacdo desta medida apode ser feita de varias maneiras; por sua

praticidade, sugere-se a seguinte;
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- fixar o “per capita” dos alimentos que diariamente sdo incluidos nos
cardapios, como, por exemplo: nos casos de almogo: arroz, feijdo, carne,
farinha e/ou pao, oOleo, agucar, verduras do feijao, e analisar seu teor

calorico, em proteinas, gorduras, e carboidratos.

- analisar as preparacdes varidveis dos carddpios, como entrada,
acompanhamento do prato principal, sobremesa, elaborando fichas

individuais dessas preparagdes;

- estabelecer a diferenca entre as calorias estimadas para a clientela e o total

de calorias dos alimentos diariamente utilizados naquela refei¢ao;

- completar o equivalente a diferenca de calorias, escolhendo entrada,
acompanhamento do prato principal e sobremesa que perfagcam o total

caldrico necessario, dentre as fichas de preparacdo ja analisadas.

As fichas de preparag@o constituem importantes fontes de informagdes sobre o
valor nutritivo das preparacdes devendo incluir dados sobre o rendimento e tempo de
cocgdo. A observancia destas informagdes garante o padrdo de qualidade das refeigdes,
além de permitir o controle das calorias oferecidas, dando um cunho cientifico as

atividades desenvolvidas pelo nutricionista.

6.1.4. Planejamento dos cardapios basicos

Objetivando montar um eficiente controle também para o custo das refeigoes,
propde-se a elaboragdo de amostra representativa dos cardapios basicos que serdo

oferecidos pelo S.N.D.

Estes cardapios devem ser balanceados, de modo a satisfazer as necessidades
energéticas e em nutrientes, garantindo, ao mesmo tempo, satde, capacitagdo para o
trabalho e ‘performance” fisica desejavel ao individuo. Sabe-se também que cardapios
bem elaborados despertam, nos usudrios, embora a longo prazo, conceitos basicos de

nutri¢ao.

107



No momento da elaborag¢do dos cardépios, além do respectivo padrao, devem ser

considerados outros aspectos fundamentais, como.

6.1.4.1. Necessidades nutricionais

A inser¢do, nos cardapios, de um representante de cada grupo basico de

alimentos, favorece a obteng¢do do equilibrio desejado em relacdo aos nutrientes.

No que se refere as calorias, estas podem ser equilibradas, como j4 citado e
exemplificado, pela selecao de preparagdes relativas a entradas, acompanhamentos do
prato principal e sobremesa. Algumas regras devem ser observadas como, por exemplo:
ao utilizar uma entrada de alto valor caldrico, escolher como acompanhamento
(sobremesa), preparacdes de teor calorico reduzido. A implantagdo de um sistema de

fichas de preparagao em muito facilitara essas combinagoes.

6.1.4.2. Disponibilidade do género no mercado

A elaboracdo de carddpios bésicos com géneros disponiveis no mercado
torna-os representativos da situacdo, facilita o abastecimento, garante o padrio de

qualidade das mercadorias, além de possibilitar uma provavel minimizacao do custo.

6.1.4.3. Recursos humanos

No planejamento dos carddpios ¢ imprescindivel observar a correlagdo entre

pessoal disponivel, habilitagdo e tempo habil para a execucao.

Nas unidades em que o pessoal ndo estd adequado a realidade do servigo,
deve-se evitar preparagdes para cuja elaboragdo sejam necessarios tempo e qualificacao

especial dos funcionarios, considerando as implicagdes que acarretariam em termos de
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exaustdo no trabalho, comprometimento no padrdo da refei¢do e atraso na distribui¢ao,

provocando insatisfacdo dos comensais.

6.1.4.4. Disponibilidade da area e equipamento

O dimensionamento e distribuicdo da area fisica, a adequacao dos equipamentos
as finalidades da unidade, bem como sua distribuicdo ambiental, constituem também
fatores a considerar no planejamento dos cardapios. Areas mal dimensionadas, sem uma
distribuicao funcional razoavel, dificultam ou mesmo impedem a racionaliza¢ao do
trabalho, exigindo um acréscimo de pessoal e comprometendo o padrdo de qualidade,

inclusive de higiene, das refei¢des preparadas.

No tocante aos equipamentos, estdo correlacionados diretamente a escolha das

preparagdes que comporao os cardapios.

6.1.4.5. Habitos alimentares da clientela

Sua identificagdo pode ser feita mediante sondagem de preferéncias, objetivando
elaborar cardapios que satisfacam a clientela e sejam condizentes com os aspectos ja

citados.

Essa sondagem ¢ uma medida imprescindivel, sobretudo nos locais em que as
preparagdes do cardapio sdo diversificadas, contudo com o direito de optar por apenas
um tipo de preparagdo. A sondagem pode ser feita mediante entrevista e/ou
preenchimento de formularios, em que se inquire sobre os tipos de alimentos ou
preparagdes preferidas. E importante que as preparagdes mencionadas no formulario se
enquadrem no padrdo dos cardépios, ja4 definido anteriormente. Serdo considerados bem

aceitos os alimentos ou preparagdes que obtiverem 90 a 100% de aceitacdo pela clientela.

A realizagdo da sondagem tornara possivel a eliminacdo de uma das variaveis

que interferem no resultado do indicador de resto (I.R.), a ser estudado posteriormente.
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Quando a sondagem ¢ aplicada de forma aberta, sem considerar as possiveis
preparagdes ou alimentos a serem oferecidos, exige muitas avezes um trabalho posterior
de conscientizacao junto a clientela, para ajustar sua expectativa as condi¢oes financeiras

da empresa e do mercado.

6.1.4.6. Outros fatores

A adequagdo ao clima, digestibilidade, consisténcia das preparagdes, equilibrio
de cores, repeticdo de alimentos em preparacdes diferentes, sdo outros aspectos que

devem ser considerados na elaboracdo dos cardapios.

6.1.5. Estimativa do nimero de refeicoes

Ao estimar o numero de refeicdes, dois aspectos devem ser considerados: a
rigidez no cumprimento de normas em relagdo a oferta de refei¢des e o plano de
expansdo ou retragdo da empresa. O primeiro influencia diretamente na estimativa didria
do nimero de refei¢des, enquanto o segundo nao pode deixar de ser observado ao se

elaborar o orgamento.

A informacgao sobre o nlimero de refei¢cdes oferecidas, quando isolada, servira de
subsidio para avaliar a freqiiéncia ao refeitério e o desempenho dos responsaveis pela
distribuicao; quando correlacionada a outras informagdes, servird de base a uma gama de

indicadores de avaliagao.

6.1.6. Estimativa do custo das refeicoes

O custo da refei¢do pode ser alterado por varios fatores, entre eles pode-se citar:

- *Politica de compras:
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O sistema de compras influi diretamente no preco dos géneros alimenticios. Nos
orgdos em que ha obrigatoriedade de licitagdo, verifica-se comumente uma elevacao dos
precos das mercadorias ofertadas no contrato, face as politica inflacionaria vigente no

pais, considerando a demora na liberagao das verbas para pagamento.

A quantidade a ser comprada, assim como o sistema de pagamento (2 vista ou a
prazo), sdo fatores que também influem diretamente no custo da refeicdo. A compra de
grandes quantidades pode ser feita diretamente ao produtor, eliminando a figura do

atravessador, muitas vezes o grande responsavel pela elevagdo dos precos.
A forma de pagamento provoca também uma altera¢ao no preco do produto.
e M¢todo de recepcao e armazenamento de mercadorias.

Um maior controle na recep¢do, no que diz respeito a qualidade e quantidade
dos géneros, assegurard a estabilidade do custo da refeicdo, pois assim procedendo

nutricionista garantird a manutencdo da qualidade e quantidade previstas dos géneros.

O sistema de armazenamento ¢ outro fator que influi diretamente no custo da
refeicdo. Géneros mal estocados elevam as despesas, alterando as previsdes e requerendo

compras emergenciais, quase sempre por precos mais elevados.
e Controle das operagdes durante a preparacao:

Um maior controle nesta fase podera evitar grande parte das perdas decorrentes
da inabilidade dos operadores (no manuseio dos alimentos e equipamentos), inabilidade

esta por falta de treinamento ou inadequacao dos equipamentos utilizados.

A temperatura e o tempo de cocgdo constituem outros fatores que devem ser

observados.

Quando esses aspectos ndo sdo devidamente obedecidos, ocorrem perdas,

alterando as previsoes de despesas e, consequentemente, o custo da refeicao.

e Mao-de-obra:
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A diversificagdo dos cardapios, a escolha do sistema de atendimento e o tipo de
servico a ser prestado a clientela vao influir diretamente no dimensionamento do pessoal

e nas despesas com mao-de-obra.

A falta de treinamento do pessoal, bem como a inadequagdo dos equipamentos e

da planta fisica refletirdo também nestas despesas.

O custo da refei¢do ¢ considerado global, quando representado pelas despesas
com matéria-prima, mao-de-obra, energia elétrica, gas, dgua, material de higiene,
depreciacdo dos equipamentos utilizados na Unidade, assim como pelos demais gastos,

como material de expediente, descartaveis, etc.

6.1.7. Definicao da politica de abastecimento do S.N.D.

Outro fator importante ¢ a defini¢do da politica de abastecimento que consiste
na fixa¢do dos critérios para escolha dos fornecedores, definicdo da periodicidade do
abastecimento, sistematizagdo das requisicdes da recepcdo e armazenamento das
mercadorias. Estas atividades devem ser planejadas pelo nutricionista e instituidas

normas para sua operacionalizacao.

O critério para escolha dos fornecedores estd relacionado ao tipo de empresa.
Nas empresas onde ha obrigatoriedade de licitagdo, nenhuma modificacdo poderd ser

introduzida naquelas previstas pela legislagdo em vigor.

Nas demais, os fornecedores poderdo ser escolhidos através de informagdes de
pessoas idoneas, por levantamento de preco entre varios fornecedores, ou mediante
acordo do nutricionista, que fixa padrdes de qualidade do produto, forma de pagamento,

preco maximo para mercadorias, prazo de entrega.

A definicao da periodicidade, alem de normatizar o abastecimento, permite uma
avaliacdo do desempenho dos fornecedores, através do nivel de comprometimento no

atendimento a solicitagoes.
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Uma norma a estabelecer refere-se as requisi¢des para qualquer compra da
Unidade, que so6 deverdo ser atendidas mediante solicitacdo do nutricionista, em

formulario préprio e em nimero de vias que permita um controle eficaz.

As mercadorias devem ser recebidas por um funcionario especifico para esta

atividade, devidamente habilitado.

O padrao de qualidade, o prego e o prazo de entrega das mercadorias devem ser
observados e registrados em formulario proprio, que servira para avaliar o desempenho

do fornecedor.

O material recebido deve ser registrado em fichas de estoque, as quais deverao
ter “lay out” que permita lancar a quantidade e valor das mercadorias que entram no
S.N.D., que sdo retiradas e as que permanecem estocadas. A precisdo deste registro

constitui importante elemento para defini¢cao do custo realizado.

6.2. ATIVIDADES DURANTE A PRODUCAO E DISTRIBUICAO DE
REFEICOES

Esta fase corresponde sobretudo a atividades de comando e coordenacao.

Segundo Fayol, **, “Comandar ¢ dirigir o pessoal” assim sendo, compete a0
responsavel fazer com que as atribuigdes e os roteiros de trabalho sejam cumpridos e o
seu desempenho supervisionado. A supervisdo ¢ considerada a mais antiga técnica de
coordenacio’ e, com base neste principio, pode-se configurar a fungdo do nutricionista,
nesta fase, como coordenadora, harmonizando os esfor¢os para a consecugdo dos

objetivos do S.N.D.

O sistema de supervisdo deve ser direcionado a higiene do pessoal, dos
utensilios, das areas, aos habitos de seguranga de trabalho e as técnicas de manuseio dos

alimentos, com vistas a preservacao dos nutrientes e das caracteristicas para a saude

* FAYOL, op. cit. p.159.
* KOONTZ, H. & O’DONNELL, op. cit. p 791.
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individual e coletiva, incluindo nogdes basicas de higiene pessoal e ambiental,

enfatizando inclusive os danos causados pela auséncia de cuidados higiénicos.

Cabe ainda ao nutricionista exigir que todo o trabalho seja realizado com
pessoal uniformizado adequadamente ao tipo de tarefa realizada, com botas, batas,
gorros, mascaras, luvas, etc. As mascaras sdo recomendadas sobretudo no momento da

distribuicdo das refeigdes.

Para a limpeza dos equipamentos pesados, como coifas, fogoes, etc., bem como
para a manipulagdo de alguns alimentos, deve-se recomendar também o uso de acessorios

de seguranca, como capacetes, luvas e aventais protetores.

Atencao especial deve ser dirigida aos materiais de limpeza. S6 deverdo ser
comprados produtos especificados e aprovados pelas autoridades sanitarias, evitando

assim o uso daqueles que contenham substancias que possam ocasionar efeitos colaterais.

Recomenda-se a implantagdo de um sistema de controle das condigdes de
higiene dos equipamentos, utensilios, superficies da cozinha, uniformes, etc., através da

contagem das bactérias mesoéfilas coletadas em placas de 4gar, especificas para este fim.

Eventualmente o fator de corre¢do e coccdo de alimentos e preparagoes,
respectivamente, deve ser definido, com o objetivo de checar os fatores utilizados no

servico, para conferir maior seguranca de que o quantitativo oferecido a clientela se

encontra dentro dos padrdes pré-fixados.

Deve ser instituido um sistema de controle do numero de refeicdes servidas
diariamente. Esta informagdo pode ser obtida através do uso de “ticketes”, cartdes
perfuraveis e/ou borboletas. o “tickete” datado, quando associado a este ultimo sistema,

permite um controle mais eficaz, por se tratar de um controle cruzado.

O registro diario do numero de refeicdo, por tipo e/ou padrdo de refeigdes,
servira de subsidio para a mensuracdo final do percentual da clientela atendida em

relagdo a estimativa.

Durante a distribuicdo devera haver também supervisdo quanto ao

porcionamento, apresentacdo das refei¢des, higiene do funciondrio e seu relacionamento
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com a clientela, fatores estes que influenciardo diretamente na preservacdo da boa

imagem do S.N.D.

6.3. ATIVIDADES SUBSEQUENTES A PRODUCAO E DISTRIBUICAO DE
REFEICOES

Apo6s distribuicdo das refeicdes sdo desenvolvidas atividades sobretudo de
coordenacdo e controle. A coordenagdo abrange a supervisdo quanto a higienizacdo da

area, equipamentos e utensilios usados.

A atividade de controle, segundo Fayol*, consiste em verificar se tudo ocorre de
conformidade com o plano adotado, as instrugdes emitidas ¢ os principios estabelecidos.
Tem por objetivo apontar as falhas e os erros, para retificd-los e evitar a sua reincidéncia.
E uma atividade abrangente, incluindo coisas, atos e pessoas. Nesta fase, o nutricionista
tera que se reportar ao seu planejamento, para verificar se os objetivos estabelecidos para

0 S.N.D. estdo sendo cumpridos.

6.3.1. Analise e avaliaciao

6.3.1.1.Do numero de refeicoes

O levantamento diario do numero de refei¢des oferecidas, por tipo de refeigdo e
clientela atendida, ¢ uma informacdo de que o nutricionista ndo deve prescindir, pois
constitui um dado que, analisado em relacdo ao numero de refei¢cdes planejadas,
fornecera subsidios para assegurar o cumprimento da meta pré-estabelecida pelo S.N.D.,

quanto ao nimero de comensais a atender.

A freqiiéncia ao refeitério pode ser considerada um dos indicadores do

funcionamento dos S.N.D. Quando se apresenta menor que a esperada, indica a
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necessidade de uma reavaliagdo das metas, da politica de atendimento do S.N.D..

inclusive da parcela de contribuicdo do comensal em relagdo ao custo da refeigao.

6.3.1.2.Das sobras

Uma avaliagdo diaria das obras ¢ outra medida que pode ser utilizada no
controle. A quantidade de sobras deve estar relacionada ao niimero de refei¢des servidas
e a margem de seguranca que foi definida na fase de planejamento. O excesso de sobras
pode denotar falhas no porcionamento das refei¢des ou mesmo no seu planejamento, no
que diz respeito a definicdo das necessidades nutricionais. Entre clientelas esclarecidas,
pode ser decorrente de falhas na sele¢do de alimentos e preparagdes para elaboragdo dos

cardapios.

6.3.1.3. Do custo

Uma vez analisada a adequacdo da alimentacdo quanto as necessidades da
clientela, deve-se levantar o custo da refei¢do e verificar sua adequacdo em relacdo ao
custo-padrdo. Ao apurar o custo da refeicdo, pode-se defrontar com situagdes diversas,

entre as quais;
e locais onde se oferece apenas um tipo de refei¢do, de um tnico padrao;
e locais onde se oferece mais de um tipo de refei¢do, de um mesmo padrio;
e Jlocais onde ha diversificacdo no padrao dos cardéapios e das refeigdes.

No primeiro caso, a apuracdo do custo torna-se simples, correspondendo a
seguinte relacdo: despesas realizadas no periodo e nimero de refeicdes servidas no

periodo.

* FAYOL, op. cit. p. 159
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Para apurar o custo ¢ necessario levantar as despesas efetuadas com
matéria-prima, higiene e descartdveis, através de consulta as fichas de estoque,

computando-se o valor das mercadorias retiradas da despensa no periodo definido.

A despesa com mao-de-obra de um modo geral serd computada através de

informacdes fornecidas pela unidade competente.

As despesas com energia, gas e agua poderdo ser apuradas diretamente, caso a
Unidade conte com medidores exclusivos; através do consumo por equipamento,
estimado na fase do planejamento; por rateio, tomando como base a area em m? para

. . ~ g . ;s . . , 41
iluminagdo, 4gua e o potencial das maquinas e equipamentos para energia, for¢a e gas.

Nos locais em que sdo oferecidos mais de um tipo de refeicdo de um mesmo
padrao ou naqueles em que ha diversificagdao no padrao dos cardapios, ha necessidade de
se reportar aos pesos estimados para cada refeicdo, na fase de planejamento. Assim, os
custos sdo apurados através do total de unidades-padrdo. ** O total das unidades-padrio
(U.P.) é obtido multiplicando-se o nimero de refei¢cdes oferecidas por da tipo ou padrdo

de refei¢do pelo seu respectivo peso.

O total das unidades-padrdo funcionara como divisor da despesa, ou seja, como

base de rateio, para se encontrar o pre¢o unitario.

O custo realizado de cada refeigdo ¢ obtido multiplicando-se o seu peso pelo

valor da unidade-padrao.

6.4. FORMALIZACAO DO FUNCIONAMENTO

A sobrevivéncia de agrupamentos humanos estd diretamente relacionada a
existéncia de objetivos e normas, que precisam ser claros e bem divulgados entre os

respectivos membros.

* Ibid., op. cit.p.170.
* MEZOMO, op. cit. p. 440.
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Documentos legislativos diversos regulamentam as ag¢des administrativas de
uma entidade. Uns se destinam a definir as normas gerais, relativas a empresa como um
todo, ou especificamente de um o6rgdo, como € o caso, respectivamente, dos
regulamentos e regimentos. Entretanto, tais documentos nao entram em detalhes no que

se refere aos procedimentos, sendo estes especificados no Manual de Servico.

6.4.1. Manuais

Como ja foi dito, a consecuc¢do do objetivos de qualquer grupo depende da
eficiente divulgacdo e controle das normas existentes. Esta divulgacdo geralmente ¢ feita
através de manuais, que tém como objetivo fornecer um relato atualizado, conciso e claro
da intengdo exata de cada fase das operagdes realizadas pela empresa ou por cada
unidade em particular. Os manuais devem comportar todas as comunicagdes normativas
da empresa, conforme critérios pré-estabelecidos, de modo a formalizar o seu

funcionamento.

Uma vez que os manuais retratam a organizagdo da empresa, de natureza
essencialmente dindmica, nunca podem ser considerados completos e terminados,
necessitam de uma permanente atualizagdo, de maneira a acompanhar as alteragdes que
ocorrem na empresa. Esta caracteristica — permanente atualizagdo -, ¢ indispensavel para

que os manuais cumpram sua verdadeira finalidade.

4 . . .
Rocha™ considera que, de um modo geral, o manual se justifica numa empresa
a partir do momento em que, por seu tamanho, os funcionarios tendem a perder a visdo

do conjunto, a desconhecer as atividades e finalidades de outros setores.

As pequenas empresas podem prescindir deste instrumento, porque as
comunicagdes sdo diretas, faceis, € ndo causam maiores problemas ‘administracdo. As
atividades de cada funcionério ndo se restringem, as vezes, a uma determinada fung¢ao, de

modo a se tornar dificil, e talvez até inconveniente, fixa-las através de manual.

* ROCHA, op. cit. p.. 283.
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CLASSIFICACAO DOS MANUAIS
Dentre os manuais mais freqiientemente utilizados, podem-se citar;

e Manual de Organizagdo; * Manual de Diretrizes e Politicas; * Manual de

Normas ¢ Procedimentos; * Manual de Padroes; * Manual de Formularios.

Seria conveniente, entretanto, que cada oOrgdo integrante da estrutura
administrativa da empresa criasse seu proprio manual, condensando em um tnico volume
todos os assuntos tratados particularmente em cada um dos tipos de manual

mencionados.

Estes manuais devem reunir aspectos da organizacdo administrativa do o6rgao,
dos seus recursos humanos, das normas apara funcionamento e procedimentos. Sao,
portanto, de grande importincia para o administrador porque, definindo a estrutura
organizacional do o6rgdo, indicam as relagdes funcionais, os fluxos de autoridade e

responsabilidade e, com isso, as relagdes entre varios 6rgaos e seus membros.

Como sugestdo, apresenta-se a seguir os topicos que devem compor o manual de

servigo de uma Unidade de Alimentagao e Nutri¢ao e formalizam o seu funcionamento;
CAPITULO I

Da organizagdo: - Objetivo; - Estrutura; - Competéncia; - Normas gerais para

funcionamento,
CAPITULO I

Do pessoal: - Quadro de pessoal; - Atribuigdes por fungdes; - Roteiros de tarefas

individuais.
CAPITULO 111

Das instalagdes e equipamentos: - ‘Lay-out” da unidade; - Plantas de instalagdes

diversas; - Equipamentos.
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CAPITULO IV

Do funcionamento: - Normas de procedimento (Rotinas); - Formulérios; -

Objetivo; - Especificagdo; - Rotina de utilizacao

No primeiro capitulo devem ser definidos claramente os objetivos gerais e
especificos do S.N.D., sua posi¢do na estrutura e a competéncia de cada 6rgdo que a

compdem e suas normas gerais de funcionamento.

Definindo e divulgando os objetivos do 6rgdo, este pode funcionar como um
grupo de trabalho, em que os chefes dos diversos niveis podem exercer uma de suas

funcdes mais especificas: obter resultados.

A utilizagdo deste mecanismo proporciona uma efetiva descentralizacdo de
autoridade. O compromisso dos chefes para com os objetivos fixados obriga-os a
desenvolver sua iniciativa e criatividade para execucao de métodos mais eficientes e
racionais de trabalho, além de fornecer subsidios para uma auto-avaliagdo dos chefes e

avaliacdo da Unidade como um todo.

A fixagdo de um quadro de pessoal com as atribui¢des de cada funcdo e das
tarefas de cada funciondrio deve ser objeto do segundo capitulo. Este disciplinamento da

aos chefes subsidios legais para avaliagdo do desempenho dos funcionérios e do setor.

Deve fazer parte do manual o quadro funcional da unidade, especificando

func¢do, data de admissao, idade, sexo, escolaridade.

No capitulo referente as instalagdes e equipamentos, uma copia do “lay-out” do
S.N.D. e de plantas das diversas instalagdes sera de grande valia para minimizar os
problemas que, na maioria dos casos, ocorrem por dificuldades na localizacdo de
informacdes indispensaveis para a solugdo de avarias. A listagem de todos os
equipamentos existentes, com a respectiva especifica¢do, data de aquisi¢do, informagdes

quanto a reparos e melhorias neles operados e sua localizagdo, deve também ser incluida.

O quarto capitulo deve retratar todo o funcionamento do S.N.D., através de

rotinas e fluxogramas.
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6.4.2. Rotina

A rotina ¢ definida como a descri¢do dos passos dados para a realizagdo de uma

atividade ou operacao, envolvendo, geralmente, mais de um agente.

A representagdo, através de rotinas, das atividades ou operagdes realizadas pelo
S.N.D. favorece a consecugdo dos objetivos, dando-lhes maior énfase, racionalizando o
trabalho e obrigando o administrador a planejar, antes de agir. As rotinas escritas também
evitam improvisagdes, na medida em que definem com antecedéncia os agentes que serdo
envolvidos, propiciando-lhes treinar as suas agdes, desta forma eliminando ou

minimizando os erros.

A defini¢do antecipada das operagdes permite a continuidade das agdes
desenvolvidas, além de fornecer subsidios para a avaliagao de cada uma em particular,
desde que se reconheca a necessidade de planejamento e avaliagdo em cada operagdo

desenvolvida.
As rotinas sdo peculiares a cada local e, por isto, ndo podem ser compiladas.

Considerando a definicdo de rotina, convém definir os termos “passos” e
“operagdes”. Passos sdao o conjunto sincronizado de movimentos necessarios para a
realizagdo de uma operagao ou atividade, por parte de cada funcionario. O conjunto de
passos pode ser considerado uma tarefa ou operacao. Na descri¢cdo das rotinas deve haver
uma preocupacdo de caracterizar as fases de planejamento e de avaliagdo, a fim de

configurar uma administracdo em bases cientificas.
Para melhor compreensao, segue-se a descricdo de uma rotina.
ROTINA DE DISTRIBUICAO DE REFEICOES
Agente Descrigao dos passos

Cozinheiro Transporta as preparagdes para a darea de distribuicdo, apos

registrar o seu peso em formulério préprio.
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Copeiro Recebe as preparacdes e coloca-se no balcdo de distribuicao.

Comensal Entrega a senha, apanha bandejas e talhes e se dirige ao balcdo de

distribui¢ao.
Copeiro Porciona a bandeja
NutricionistaSupervisiona a distribui¢ao
Comensal  Dirige-se ao refeitorio e faz a refei¢ao

Servente Recebe bandejas, separa talheres, seleciona rejeitos comestiveis e

ndo comestiveis e encaminha as bandejas para higienizagao.

Servente Pesa sobras e rejeitos no final da distribui¢do, sob supervisdo da

auxiliar de nutrigao.

Auxiliar de Nutri¢ao Registra os pesos em formularios e informa a

nutricionista.
NutricionistaToma conhecimento da existéncia ou ndo de sobras e
providencia, quando necessario, o seu destino.

Auxiliar de Conta as senhas, calcula o indicador e restos e registra em

formulario.

NutricionistaAvalia as informagoes relativas ao numero de refeigoes oferecidas

e ao indicador de restos.

Um modelo de cada formulario utilizado pela Unidade deve também ser inserido
neste capitulo, sendo acompanhado de orientacdo quanto ao seu preenchimento,

movimentagao e arquivamento.
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6.5 - ORCAMENTO

O orcamento ¢ a previsdo de despesa e arrecadacao por determinado periodo. E
considerado um excelente instrumento de controle e coordenagao e sua aplicagdo deveria
constituir uma pratica comum a todas os S.N.D. Sugere-se que seu prosseguimento e

apresentacao seja realizado da maneira que se segue:

- Definir o numero de refei¢des que vai ser servido no periodo para o qual esté

sendo feito o orcamento;

- Estimar o custo médio inflacionado (custo padrdo) para o periodo do

or¢amento:

- Fazer a previsao da receita correspondente a participagdo da clientela nos

custos.

O or¢amento ¢ um instrumento de controle, porque obriga aos administradores a
pensar nos resultados de uma decisdo antes de tornd-la efetiva, por objetivar o

planejamento de operacdes e resultados e, sobretudo, por disciplinar os gastos.

E importante observar que os orcamentos, uma vez que sdo baseados em
estimativas, ndo devem ser seguidos rigidamente. Se alguma condicdo basica que
interfira diretamente nos pregos sofrer alguma alteragdo, a administragdo deve considerar

este fato e tomar as medidas exigidas, para corre¢do do orgamento.
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CAPITULO VII

7. ESTUDO DE CASO

7.1 COMPARACAO DA ESTRUTURA TEORICA PROPOSTA E A
ESTRUTURA EXISTENTE DO SERVICO DE NUTRICAO E

DIETETICA DE UMA UNIDADE HOSPITALAR.

Para comparar a estrutura foi escolhido o SND- Servico de Nutricdo e Dietética
do HRSJHMG — Hospital Regional de Sdo José¢ Doutor Homero de Miranda Gomes, da
SES, que atende diversas patologias. Fazendo parte da area fisica hospitalar, encontra-se
também o IC — Instituto de Cardiologia, prestando, ambos, servicos a grande

Florianopolis e outros municipios.

O Servigo de Nutricdo e Dietética estd ligado a Geréncia Administrativa do

HRSJHMG.

Os procedimentos referenciais para o levantamento foi feito através de dados do
quadro de pessoal do SND e também a experiéncia adquirida em 8 anos de convivéncia

com a realidade situacional do servigo.

Os parametros citados no estudo cientifico desenvolvido anteriormente,

possibilitou o estudo comparativo entre a teoria (o ideal) e a realidade.



7.2. DESCRICAO DA INSTITUICAO

O Hospital Regional de Sao José Dr. Homero de Miranda Gomes, vinculado a
SES, esta localizado no municipio de Sao José-SC, tendo sido oficialmente inaugurado

em 26 de fevereiro de 1987.

A sua fundacdo veio atender as necessidades, a nivel de saude, da populagdo da

grande Floriandpolis e demais municipios.

7.2.1. Descricao do S.N.D.

O Servico de Nutrigdo e Dietética do HRSJHMG esta dividido em Sec¢do de
Armazenamento, Se¢do de Produgdo e Secao de Dietética. Sendo que a Secdo de
armazenamento esta dividida em areas: sala da chefia (Anexo I - foto 1), area de estoque
produtos nao pereciveis (foto 2), area de produtos utilizados diariamente (foto 3), area de
material permanente (foto 4), drea da camara fria de hortifrutigranjeiros (foto 5), area da
camara fria de carne (foto 6), area de deposito de caixas (foto 7) e area de recepgao,
pesagem e lavacao de caixas (foto 8). A Se¢do de Producao em; sala da Chefia (foto 9),
area de pré-preparo da carne (foto 10), area de pré-preparo de legumes (foto qq), area de
confec¢do de alimentagdo (foto 12), area de distribuicdo para os funcionarios (foto 13),
area do refeitorio (foto 14), area da cozinha dietética (foto 15), area da distribuicdo da
dietética (foto 16), area de lavacao (foto 17), area limpa do lactario (fotos 18 e 19), area
suja do lactario (foto 20) e vestiario do lactario (foto 21). A secdo de Dietética ¢
responsavel  pelo atendimento dos pacientes no ambulatério e unidades pelos
nutricionistas e a distribuicdo da alimentacgdo pelas copeiras nos andares (fotos 22, 23, 24

e 25).
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Foto 1 - Sala da chefia

Foto 2 - Area de estoque produtos ndo pereciveis



Foto 3 - Area de produtos utilizados diariamente

Foto 4 - Area de materiais permanentes



Foto 5 - Area da cAmara fria de hortifrutigranjeiros

Foto 6 - Area da camara fria de carne



Foto 7 - Area de depdsito de caixas

Foto 8 - Area de recepgdo pesagem e lavagdo de caixas



Foto 9 - Sec¢ao de producao em sala da chefia

Foto 10 - Area de pré-preparo de carne



Foto 11 - Area de pré-preparo de legumes

Foto 12 - Area de confeccdo de alimentagio
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Foto 13 - Area de distribui¢io para os funcionarios

Foto 14 - Area do refeitério



Foto 15 - Area da cozinha dietética

Foto 16 - Area da distribuicdo da dietética



Foto 17 - Area limpa do lactario

Foto 18 - Area suja do lactario



Foto 19 - Area suja do lactario

Foto 20 - Area suja do lactario



Foto 21 - Vestiario do lactario

Foto 22 - Distribuicao da alimentacao pelas copeiras nos andares
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Foto 23 - Distribuicao da alimentacao pelas copeiras nos andares

Foto 24 - Distribuicao da alimentacao pelas copeiras nos andares



Foto 25 - Distribuicao da alimentacao pelas copeiras nos andares



7.2.2. Quadro de pessoal do S.N.D.

A faixa etaria dos funcionarios varia de 25 a 50 anos, tendo uma maior
concentracdo entre 34 e 40 anos. O niimero de mulheres ¢ superior, sendo 82 mulheres

para 14 homens, ou seja 85% para 15%, respectivamente.

Numero de homens e mulheres no S.N.D

Homens
15%

Mulheres
85%

Na secdo de producao e distribuicao da Dietética podemos destacar que 30% dos

funciondrios trabalham no esquema de hora plantdo. (GRAFICO PIZZA).

O Efetivos
B Hora Plantao
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7.3. Particularidades do S.N.D.

O piso do SND ¢ do tipo ceramico (10 x 15c¢m) na cor marrom escuro. As

paredes sdo revestidas até o teto com azulejos “pintados” na cor creme.

7.3.1. Equipamentos do S.N.D

Os equipamentos existentes do SND sdo os seguintes;

7.3.1.1. Armazenamento

- duas camaras frias, de hortifrutigranjeiros e carne;

- duas balangas, tipo plataforma (200 e 150 kg), marca Filizola;

- dois carros-transporte, tipo plataforma de ferro fundido.

7.3.1.2. Producado

Pré-preparo: batedeira, amaciador de bifes, moedor de carne, descascador de

legumes, liquidificador industrial.

Cozinha geral: quatro paneldes a vapor (caldeirdes), 01 forno, 2 fogdes
industriais (de 06 bocas e 04 bocas), 01 fritadeira e 2 exaustores com 3 motores cada, 01
cafeteira e balcdo de distribuicdo, fatiadora de pao, carro inox de duas prateleiras, carros

térmicos, 02 ventiladores de pé grandes, maquina de frios.

Cozinha dietética: 2 fogdes industriais (de 06 e 04 bocas), 1 exaustor, 4 basculas

e balcao de distribui¢do e 7 carros-transporte.
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Lavagdo: 01 maquina de lavar bandejas, 1 exaustor, 1 ventilador de pé.

Lactério: um pasteurizador, 2 freezers (Consul 280 e 180 Its), 1 refrigerador, 01

fogdo de 06 bocas.

Copas: Sao nove copas que possuem cada: 01 fogdo, 01 refrigerador e 01

cafeteira com exce¢do da copa da emergéncia e 16 ventiladores.

7.3.1.3. Mobiliario

O mobiliario ¢ constituido de: area administrativa, 3 arquivos, 10 mesas, 25

cadeiras; refeitorio: 25 mesas e 100 cadeiras

7.3.1.4. Controles mensais

- Levantamento de refei¢des (anexo 01)
- Controle de sondas enterais (anexo 02)
- Controle do lactario - leites

- Curva ABC
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CAPITULO VIII

8. AVALIACOES E RECOMENDACOES GERAIS

8.1. CONDICOES GERAIS

- Na éarea de produtos ndo pereciveis, ndo ha ventilagdo adequada que

possibilite a circulagdo de ar entre mercadorias;

- a camara fria de hortifrutigranjeiros ndo estd no mesmo nivel do piso,

também possui ralo interno;

- a camara fria da carne n3o possui interruptor de seguranca localizado na

parte externa da unidade hospitalar;

- 0s equipamentos como a maquina de moer carne, o amaciador de bifes, o
liquidificador industrial, batedeira planetdria e o descascador de legumes
possuem 11 anos de uso, podendo ser considerados sucateados. A maquina

de lavar bandeja est4d em igual situacao;

- a cozinha geral e dietética possuem apenas 01 forno, sendo que deveriam

existir 2 fornos para a cozinha geral e 01 forno para a cozinha dietética;

- os carros-transporte da cozinha e copas, além de serem insuficientes, nao
apresentam condi¢do de uso adequado, acarretando aos funcionarios, pelo

peso excessivo, graves problemas de saude (coluna, etc.);

- os azulejos da cozinha s3o pintados apresentando em determinadas areas

como a do pré-preparo e lavagdo varios descascados;

- na area da cozinha dietética ndo possui pia e o exaustor ndo estd ligado,

apenas foi colocado no local;



0 piso numa escura possui uma aparéncia de sujeira, mesmo apds asua

limpeza, sendo escorregadio;

a ndo existéncia de uma manuten¢do preventiva torna muitas vezes o
trabalho dificil, acarretando uma sobrecarga nos equipamentos e deficiéncia

no seu funcionamento, causando um maior desgaste fisico aos funcionarios;

as condigdes térmicas, principalmente no verdo, sdo péssimas, pois com o
calor que os paneldes a vapor irradiam e a falta de meios artificiais de
ventilagdo para amenizar, a situacao fica delicada, trazendo desconforto, dor
de cabeca e tonturas aos funcionarios, comprometendo diretamente a
produtividade e qualidade do servigo. A temperatura no verdo ultrapassa os

32° graus;

com iluminagdo artificial, pois as aberturas ndo permitem uma iluminagao
que ¢ recomendada, o material, também auxilia para o aumento da

temperatura ambiente;

exaustores € outros equipamentos, juntamente com 0s carros-transporte, que
ndo possuem rodizios de borracha, fazem com que os funcionérios fiquem

expostos a ruidos por longos periodos;
nao ha pia na entrada da cozinha para a devida higiene das maos;

as instalacdes sanitarias e vestidrios nao sdo exclusivas para o SND, sao
utilizados em comum com outros servicos, o que torna preocupante a
importancia da higiene corporal na preservacdo do grau de higiene da

alimentacao;

os uniformes ndo sdo cedidos pela instituicdo sao providenciados pelos

funcionarios;

o vestiario do lactario possui dois lavatérios e um vaso sanitario, sendo

necessario também um chuveiro, por ser considerada uma area restrita.
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8.2. RECOMENDACOES GERAIS

- Quando de uma nova reforma no SND, a SES deve solicitar a presenca de

uma Nutricionista para opinar tecnicamente,

- contrato de manutengdo dos equipamentos, possibilitando uma acao

preventiva possibilitando a diminui¢ao do desconforto acustico;

- a aquisicdo de ventiladores, para as diversas areas: armazenamento,
produgdo, dietética, lavacdo e copas, pois 0os existentes sdo em numero

insuficiente;

- aaquisi¢ao de novos equipamentos e carros-transporte, dando preferéncia a

equipamentos silenciosos e carros que se movam sob rodizios de borracha;

- possibilitar aos funcionarios uniformes, considerando o modelo, tipo e cor

dos tecidos, contribuindo para amenizar o calor;
- promover cursos de treinamento periddicos a todos os funcionarios;

- instalagdes sanitarias e vestiarios exclusivos para o SND, devendo ser
separados por sexo e a instalacdo de um chuveiro na area do vestiario do

lachario;
- criar uma sala para o descanso dos funcionarios;
- medi¢do periddica dos ruidos existentes no SND por pessoal habilitado;

- aquisi¢do de mais funcionarios.
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CONCLUSAO

O Servico de Nutricdo e Dietética ¢ um dos Servicos de fundamental
importancia no contexto hospitalar, tendo como responsabilidade o processamento da
alimentagdo e distribuicdo em condi¢des ideais para o atendimento dos pacientes e

funcionarios da instituigao.

A adequacdo do planejamento fisico do SND estd diretamente interligado a

consecucao de seus objetivos.

Um planejamento fisico que distribua racionalmente as diversas areas de
trabalho, observando as mesmas técnicas especificas para cada ambiente, incluindo a
adequagdo dos equipamentos, implica numa diminui¢dao de esfor¢os para executar as
tarefas, contribuindo para uma maior eficiéncia e eficacia nos resultados obtidos. Disso

resulta uma racionaliza¢do dos recursos humanos e dos custos operacionais.

Um planejamento fisico com tais caracteristicas terd reflexos positivos os mais
abrangentes, envolvendo desde a maior satisfacdo dos funcionérios, diminuicdo dos
custos operacionais, estendendo-se até as motivagdes psicologicas da clientela que

necessitam do atendimento do SND.

Durante o trabalho foram explicitados e avalizados parametros que devem
fundamentar a atua¢do de um SND, anteriores, durante e apos a producao e distribui¢ao
das refeicdes, bem como aspectos intrinsecamente ligados ao seu funcionamento, como

por exemplo custo e or¢gamento.

Mediante o estabelecimento de uma fundamentacdo tedrica que discipline a
atuacdo do SND, em todos os niveis, oferecemos um modelo de administracdo em bases

cientificas, fundamentada nos principios de planejamento e controle.

Para o Nutricionista, ¢ evidente a importancia de um planejamento cuidadoso de

seu trabalho, até mesmo como indicador de seu nivel profissional e real papel no SND.



A partir da fundamentagao tedrica foi possivel a comparagdo da mesma com as

condi¢des do SND de uma unidade hospitalar.
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ANEXOS



ANEXO I
ESTADO DE SANTA CATARINA

SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE

FUNDO ESTADUAL DE SAUDE

HOSPITAL REGIONAL DE SAO JOSE DR. HOMERO DE MIRANDA GOMES

LEVANTAMENTO DO N° DE REFEICOES

MES - FEVEREIRO DE 1998 -SAO JOSE

PACIENTES FUNCIONARIOS TOTAL
I.C. HRSJ I.C. HRSJ

Desjejum Normal 358 3.100 1.893 7.100 12.451
Desjejum dieta 1.593 2.106 3.699
Colagao 380 361 741

Almoco normal 358 3.100 1.578 5.916 10.952
Almocgo dieta 1.593 2.106 3.699
Lanche normal 342 2.876 17.735 6.507 11.460
Lance dieta 1.593 2.106 3.699
Jantar normal 342 2.876 507 3.209 6.934
Jantar dieta 1.593 2.106 3.699
Ceia 1.935 4.982 6.917
Total 10.087 25.719 5.713 22.732 64.251

SAO JOSE, 10 DE MARCO DE 1998
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ANEXO II

ESTADO DE SANTA CATARINA

SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE

FUNDO ESTADUAL DE SAUDE

HOSPITAL REGIONAL DE SAO JOSE DR. HOMERO DE MIRANDA GOMES

SERVICO DE NUTRICAO E DIETETICA
SETOR DE LACTARIO
N° de refeicoes servidas por Via Artificial no més de FEVEREIRQO/1998

SONDA ENTERAL
DATA N° REFEICOES N° ENVELOPES LATAS
MEDIDAS

01 46 25
02 62 27
03 62 29
04 70 35
05 70 36
06 50 23
07 52 23
08 46 21
09 42 19
10 42 22
11 24 14
12 40 17
13 40 22
14 40 26
15 46 26
16 54 26
17 40 17
18 40 19
19 32 13
20 32 15
21 32 15
22 46 21
23 34 16
24 30 13
25 24 10
26 34 15
27 30 16
28 34 17
29 X X
30 X X
31 X X
Sub total 1.194 578
Total Geral 1.194 578
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ANEXO III

ESTADO DE SANTA CATARINA

SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE

FUNDO ESTADUAL DE SAUDE

HOSPITAL REGIONAL DE SAO JOSE DR. HOMERO DE MIRANDA GOMES

SERVICO DE NUTRIJCAO E DIETETICA

SETOR DE LACTARIO

Quantidade diaria de leites: L. materno, L. Nanon, Enfalac, Pré-nan e
outros oferecidos ao Berc¢ario e Obstetricia no més de: Fevereiro/1998.

BERCARIO
OBSTETRICIA
DATA L. L. Enfal | Pré-nan L. L. Enfal. | Pré-n
Mat | Nanon on Mat | Nanon anon

01 3640 520 1820 520
02 3120 520 2600 260
03 3120 520 2600 260
04 3120 520 2340 260
05 3120 520 2340 260
06 3120 520 2340 260
07 3120 520 2340 260
08 3120 520 2340 260
09 3120 520 2340 260
10 3120 520 2340 260
11 3120 520 2340 260
12 3120 520 2340 260
13 3120 520 2340 260
14 3120 520 2340 260
15 3120 780 2600 260
16 2080 520 3120 260
17 2080 520 3120 260
18 1820 520 3120 260
19 2080 780 3120 260
20 2080 780 4680 260
21 2080 780 4420 260
22 2080 780 4420 260
23 2080 780 3640 260
24 2080 780 3640 260
25 1560 520 3900 - 260
26 1300 520 3900 260
27 1300 520 3900 260
28 2080 | 2600 3900 260
29
30
31

Sub total | 72.020 | 18.460 85.800 | 6.500 | 1.040
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ANEXO IV
ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
FUNDO ESTADUAL DE SAUDE
HOSPITAL REGIONAL DE SAO JOSE DR. HOMERO DE MIRANDA GOMES

SERVICO DE NUTRIJCAO E DIETETICA
SETOR DE LACTARIO

CONTROLE MENSAL ITENS "A" DA CURVA ABC

MES SETEMBRO/1998

CcODIGO DESCRICAO CONS. SALDO RECEBIDO CONSUMO SALDO RUBRICA
MENSAL INICIAL ) -) ATUAL ADM.

3135-4 Carne de 1* 1.610 3,53 5.683,30 65 kg 1.795,0 1.610 kg 250 kg

1021206-0 Oleo de soja 37 23,04 852,48 311t 371t 371t 311t

1008042-9 Leite 6.250 0,53 3.312,50 01t 6.250 1t 6.250 1t 01t

1020681-7 Peito s/ 0sso 300 4,98 1.494,00 60 kg 240 kg 300 kg 0 kg

1021184-5 Frango inteiro  1.775 1,78 3.159,50 220 kg 1.555 kg 1.775 kg 0 kg

1017217-3 Maga cx. 20 57 25,00 1.425,00 9 ¢cx Ocx 48 cx 57 ¢x 0cx

1017217-3 Maga cx 20 kg 12 28,00 336,00 0cx 12 cx 12 cx 0 cx

1017217-3 Maga cx 20 dg 20 20,00 400,00 0cx 20 cx 20 cx 0 cx

1021190-0 Peixe inteiro 240 3,43 823,20 0 kg 240 kg 240 kg 0 kg

1021181-0 Coxa e sobre 930 2,19 2.036,70 150 kg 855 kg 930 kg 75 kg

1021183-7 Fise de peixe 240 3,43 823,20 0 kg 240 kg 240 kg 0 kg

1021138-1 Café em po 204 5,15 1.050,60 214 kf 124 kg 204 kg 134 kg

1021117-9 Arroz 1.945 0,68 1.322,60 1.945 kg 450 kg 1.945 kg 450 kg
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