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Algumas atribuicdes do estagiario
em Administracdo em UANs

- Elaboracéo de Ficha Técnica;

- Acompanhar / Avaliar recebimento de matérias-primas;

- Realizar Check-list de higienizacdo Ambiental;

- Realizar registro de temperatura das preparacoes e equipamentos;

- Calcular Resto Ingesta;

- Realizar aceitacdo/avaliacdo dos comensais (Refeitério @ Enfermaria);

- Realizar Treinamento aos funciondrios (com tema pré-definido pela equipe de
nutricionistas);

- Preencher planilhas;

- Realizar degustacdo didria das preparacfes;

- Participar dos horarios de porcionamento, juntamente com o nutricionista;

- Acompanhar rotinas didrias dos funcionarios (Elaboracdo/Alteracéo de rotina e escala).

%




Objetivo das Atividades

Identificar e caracterizar a UAN.

Analisar a estrutura
organizacional.

Caracterizar as atribuicdoes e
atividades dos nutricionistas.

Avaliar o Manual de Boas
Praticas e os Procedimentos
Operacionais.

Atividades

Conhecer a forma de administracdo e os objetivos da UAN.

Verificar a localizacdo da UAN na estrutura fisica da Empresa e
seu organograma.

Conhecer as areas e subareas pertencentes a UAN.

Checar o Manual de Boas Praticas e os POs disponiveis: estdo de
acordo com a realidade local? As normas sao seguidas pelos
manipuladores?

Verificar o quadro de funciondrios da empresa; jornada de
trabalho; funcdes; programa de beneficios; controle de
frequéncia, avaliagao do desempenho.

Verificar o numero e tipo de usuarios da UAN.

Acompanhar e registrar as atividades das nutricionistas da
unidade em sua jornada de trabalho de um dia.




"< Semana 2 i

e Descrever as diferentes areas e setores internos e avaliar
Avaliar os aspectos a estrutura fisica, situacao e condi¢des da edificacao:
fisicos/funcionais e os instalacdes hidraulicas e elétricas, sistemas de ventilacao
equipamentos utilizados na e iluminacao, materiais de revestimento de paredes e
piso, o tipo de teto, paredes, portas, janelas e etc.

Comparar as condi¢des das areas fisicas encontradas na
UAN com aquelas recomendadas pela
literatura/legislacao.

Verificar os equipamentos pertencentes as diversas areas
da UAN: Sao todos utilizados? Como s3ao adquiridos? Qual
o custo? Sao realizadas manutengdes regularmente?




Objetivo das Atividades

Acompanhar e analisar ol
processo de compras.

Analisar o processo de
armazenamento.

Planejar cardapio de 1
semana de acordo com o
servigo.

Semana 3 or;

Atividades

Acompanhar a administracao de materiais: politica de
compras, periodicidade, previsao de compras de géneros
alimenticios, materiais de limpeza, descartaveis,
equipamentos, uniformes, outros; normas para aquisi¢cao
de géneros alimenticios e materiais; selecao de
fornecedores; controle do recebimento de produtos;
técnicas de armazenamento; controle de estoque;
controle fisico-financeiro do estoque.

Verificar as técnicas e processos de armazenamento:
controles e normas; como ocorre a liberacdo do produto:
ha ficha diaria de saida e requisicao?

Planejar cardapio de 1 semana de acordo com o servico.




Semana 4 . ]

Acompanhar o recebimento e armazenamento dos
diferentes produtos alimenticios: condi¢cdes das
embalagens, quais informacdes devem ser verificadas no
rotulo, temperatura, caracteristicas visuais e etc.

Acompanhar as técnicas de pré-preparo, preparo e
distribuicao adequada, considerando o numero de
refeicOes servidas e 0s equipamentos existentes, ou
recomendados pelas UANs ou legislagao vigente.

Verificar os horarios das refei¢des; capacidade do
refeitdrio; numero de comensais atendidos por turno;
guais sao os horarios de maior movimento;
porcionamento; controle de aceitacao e do resto
alimentar; destino da sobra limpa; reaproveitamento;
coleta de amostras.

Analisar a média de tempo de permanéncia no refeitorio.



Acompanhar o sistema de
higieniza¢ao dos utensilios
e do espacgo fisico.

Aplicar questionadrio de
satisfacao aos
consumidores.

Acompanhar o sistema de higienizacao de devolucao de
bandejas; forma de higienizacao de bandejas e utensilios;
produtos utilizados; formas de desinfeccao; formas de
coleta e destino do resto alimentar.

Acompanhar as formas de higienizacao e sanitizacao do
espaco fisico, equipamentos, utensilios de producao e
distribuicdao, panos e uniformes.

Acompanhar as rotinas de saneamento, origem da agua,
limpeza da caixa d’agua, controle integrado de pragas.

Verificar o destino do lixo produzido: ha reciclagem do
lixo inorganico? Ha fluxo do lixo produzido, evitando
contaminacao cruzada®?




Semana 6

Objetivo das Atividades Atividades

* Realizar a redagao final do
Relatdrio. )

Objetivo das Atividades Atividades

* Finalizar a redagao do
Projeto de Estagio, do
Relatdrio de atividades e do
Cardapio.

Apresentar diagnodstico de
UAN.
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Roteiro de Ativicdades

Administracgo
em UANSs



e do Responsavel Técnico e registro no Conselhc
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ico (profissionais que compéem a emp

de gestao

mero de refeicoes produzidas por dia
pos de refeicoes servidas (café da manha, almoco, etc)
pos de servicos (self-service, prato feito, etc)

o de producio e de distribuicio (transportac

ralizada, descentralizada)




rganizacional

rtamentalizacdo da empresa
partamentalizacao da UAN

nidades de trabalho e hierarquia dentro da UAN




da UAN

ver todas as atribuicoes do nutricionista res
1 UAN

Atividades obrigatorias e complementares

Comparar com a Resolucdao do Conselho Federal de Nutricionist

n2 380/2005

* O aluno deve identificar as atividades desenvolvidas e registrar o

que ndo foi observado e o que foi parcialmente observado



acil acesso aos funcionarios

screve todas as areas

sta adequado segundo a Resolucao 216
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6. Procedimentos Operacionais (PO)

Avaliar os Procedimentos Operacionais que contribuam
para a garantia das condi¢des higiénico-sanitarias
necessarias ao  processamento/industrializacdo  de
alimentos, complementando as Boas Praticas de Fabricacao

e Planilha 1




0 das areas da UAN
rever todas as areas e sub-areas da UAN
tura fisica (Anexo 1)

uacao e condicoes de edificacao

luxo da matéria prima

nalisar a média de tempo de permanéncia dos comens

0 refeitorio e verificar os horarios de maior movimento




er 0s principais equipamentos

sarios na UAN e qual a funcdo de cada um.

dentificar o custo de aquisicdo e manutengao

atrimonio, mecanismos de reposicio e inovag

nolégicas. Como é a requisicdio de compras

Ipamentos?




a importancia do Recursos Humano

1onar o numero total de funcionarios, funcio
a area, funciondrios qualificados e suas respec

ncoes dentro da UAN

alculo do dimensionamento de recursos humanos

AN

Jso de EPIs (Equipamentos de Protecdo Individua

icacao da ergonomia




de qualidade

e tabular dados referentes ao recebim

dutos alimenticios (Planilha 2, 2.1, 2.2)

)bservar o recebimento de todos os géneros alimentic
avaliando qualidade, adequacao da temperatur

quantidade pedida e recebida (Planilha 2.1)

Avaliar o Controle de Temperatura de Alimentos e

Distribuicdo (Planilha 3)




e de qualidade

izar a avaliacdo final do tempo e temperatura dos

imentos analisados (Planilha 4)

Descrever o Fluxo e controle de qualidade no preparo

distribuicdo de refeicoes (Planilha 5)

Observar e registrar o acond1c1onamento e destino das

preparagoes




qualidade

ar as sobras do balcao, Pass-through e prep:

nha dietética

ealizar o Controle Térmico (Coccdo/Reaquecime

(Planilha 6)




e de qualidade

iar o esquema de devolucdo de bandejas, talh

opos e descrever a forma de higienizacdao desses utensi
Descrever a forma de coleta e destino do resto alimentar

Avaliar as formas de higienizacdo e sanitizacao do espag

fisico, equipamentos, utensilios de producao e distribuigac

panos e uniformes
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ardapio de 1 semana de acordo com

erminacdo do valor caldrico total (VCT)

stribuicdo de calorias entre as refei¢coes
istribuicao de VCT de macronutrientes

eterminar lista de compras de acordo com numero d

eicoes produzidas




eitas as compras na

x0 do pedido de compras

quisicdo interna de pedido de

enticios e materiais

bservar e descrever como sao feitos os pedidos e as entr

ara os preparos diarios das refeicoes

ontrole de estoque

rever como é feito todo o controle de estoque
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