PREGÃO ELETRÔNICO Nº 019/2014

ANEXO 9

Descrição de Cargos do Serviço de Alimentação e Nutrição

	Nutricionista - Código CBO 2237-10

	· Planejar, elaborar e avaliar os cardápios, adequando-os ao perfil epidemiológico da clientela atendida, respeitando os hábitos alimentares;

	· Supervisionar a execução da adequação de instalações físicas, equipamentos e utensílios, de acordo com as inovações tecnológicas;

	· Planejar e supervisionar o dimensionamento, a seleção, a compra e a reposição de utensílios, assim como a  manutenção de equipamentos;

	· Planejar cardápios de acordo com as necessidades de sua clientela;

	· Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de seleção de fornecedores, procedência dos alimentos, bem como sua compra, recebimento e armazenamento de alimentos;

	· Coordenar e executar os cálculos de valor nutritivo, rendimento e custo das refeições/preparações culinárias;

	· Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo, distribuição e transporte de refeições e/ou preparações culinárias;

	· Coordenar e supervisionar métodos de controle das qualidades organolépticas das refeições e/ou preparações, por meio de testes de análise sensorial de alimentos;

	· Elaborar e implantar o Manual de Boas Práticas, avaliando e atualizando os procedimentos operacionais padronizados (POP) sempre que necessário;

	· Detectar e encaminhar ao hierárquico superior e às autoridades competentes, relatórios sobre condições da UAN impeditivas da boa prática profissional e/ou que coloquem em risco a saúde humana;

	· Participar do planejamento e gestão dos recursos econômico-financeiros da UAN;

	· Colaborar com as autoridades de fiscalização profissional e/ou sanitária;

	· Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienização de ambientes, veículos de transporte de alimentos, equipamentos e utensílios;

	· Planejar, coordenar, supervisionar e/ou executar programas de treinamento, atualização e aperfeiçoamento de colaboradores;

	· Implantar e supervisionar o controle periódico das sobras, do resto-ingestão e analise de desperdícios, promovendo a consciência social, ecológica e ambiental;

	· Participar da definição do perfil, do recrutamento, da seleção e avaliação de desempenho de colaboradores;

	· Participar e/ou do planejamento de eventos;

	· Estabelecer e implantar procedimentos operacionais padronizados e métodos de controle de qualidade de alimentos, em conformidade com a legislação vigente;

	· Coordenar o desenvolvimento de fichas técnicas, avaliando periodicamente as preparações culinárias;

	· Fazer previsões de consumo dos gêneros alimentícios baseadas no cardápio e materiais para abastecimento dos refeitórios;

	· Controlar per capitas;

	· Providenciar a reposição imediata das preparações que apresentarem inconformidades apontadas pela CONTRATADA; 

	· Elaborar rotinas de trabalho e escala de serviços dos funcionários;

	· Consultar o almoxarife, verificando eventuais impossibilidades do atendimento, para fazer as modificações necessárias;

	· Supervisionar a higiene dos funcionários, bem como dos uniformes e zelar por sua segurança;


	· Coordenar e supervisionar todas as ações relativas à área financeira e administrativa dos refeitórios estabelecendo o elo entre os mesmos e a unidade administrativa ao qual se vincula;

	· Controlar custos;

	· Realizar e emitir os inventários descritos no Termo de Referência;

	· Elaborar relatórios quantitativos e financeiros mensais, com os resultados da operação dos refeitórios;

	· Coordenar o fechamento e a elaboração do relatório diário de caixa;

	· Fornecer orçamentos de materiais e serviços;

	· Preencher planilhas de consumo e custos;

	· Recepcionar e colaborar com estudantes e pesquisadores das variadas áreas do conhecimento;

	· Recepcionar e orientar estudantes de nutrição;

	· Participar das reuniões e discussões das atividades acadêmicas e culturais a serem realizadas no refeitório;

	· Coordenar e controlar todas as atividades desenvolvidas nos refeitórios, assegurando, o bom funcionamento e a normalidade de serviços;

	· Acompanhar o recebimento e estocagem dos gêneros alimentícios;

	· Coordenar o acondicionamento e guarda dos alimentos, visando ao atendimento das normas técnicas;

	· Realizar outras tarefas pertinentes ao cargo.

	Técnico em Nutrição e Dietética – Código CBO 3252-10

	· Auxiliar o nutricionista na previsão de consumo de gêneros alimentícios e materiais para abastecimento do restaurante;

	· Acompanhar o atendimento das solicitações ao almoxarifado, informando ao nutricionista em tempo hábil de eventuais impossibilidades do atendimento, para que se façam as modificações necessárias; 

	· Supervisionar a aplicação do Manual de Boas Práticas em todos os processos; 

	· Orientar na higienização de todos os setores do restaurante bem como de utensílios e equipamentos;

	· Aferir e registrar as temperaturas de chegada das preparações com equipamento higienizado e calibrado;

	· Acompanhar o acondicionamento e guarda de alimentos, visando ao atendimento das normas técnicas;

	· Supervisionar a higiene dos funcionários, bem como dos uniformes;

	· Executar outras tarefas pertinentes ao cargo.

	· Acompanhar e orientar as atividades de controle de qualidade em todo processo, desde o recebimento até distribuição, de acordo com o estabelecido no manual de boas práticas elaborado pelo nutricionista responsável técnico, atendendo às normas de segurança alimentar;

	· Acompanhar e orientar os procedimentos culinários de pré-preparo e preparo de refeições e alimentos, obedecendo às normas sanitárias vigentes;

	· Conhecer e avaliar as características sensoriais dos alimentos preparados de acordo com o padrão de identidade e qualidade estabelecido;

	· Acompanhar a execução das atividades de porcionamento, transporte e distribuição de refeições, observando o per capita e a aceitação do cardápio pelos usuários;

	· Supervisionar as atividades de higienização de alimentos, ambientes, equipamentos e. utensílios visando à segurança alimentar e difundindo as técnicas sanitárias vigentes;

	· Orientar funcionários para o uso correto de uniformes e de Equipamento de Proteção Individual (EPI) correspondentes à atividade, quando necessário;

	· Participar de programas de educação alimentar para a clientela atendida, conforme planejamento previamente estabelecido pelo nutricionista;

	· Realizar pesagem do porcionamento a ser utilizado na distribuição;

	· Colaborar com as autoridades de fiscalização profissional e/ou sanitária;

	· Participar de pesquisas e estudos relacionados à sua área de atuação;

	· Coletar dados estatísticos relacionados aos atendimentos e trabalhos desenvolvidos na Unidade de Alimentação e Nutrição (UAN);

	· Colaborar no treinamento de pessoal operacional;

	· Observar a aplicação das normas de segurança ocupacional;

	· Zelar pelo funcionamento otimizado dos equipamentos de acordo com as instruções contidas nos seus manuais;

	· Controlar programas de manutenção periódica de funcionamento e conservação dos equipamentos;

	· Participar do controle de saúde dos colaboradores da Unidade de Alimentação e Nutrição (UAN), identificando doenças relacionadas ao ambiente de trabalho e aplicando ações preventivas;

	· Desenvolver juntamente com o nutricionista campanhas educativas para o cliente;

	· Elaborar relatórios das atividades desenvolvidas.

	Assistente Administrativo – Código CBO 4110-10

	· Redigir correspondências; 

	· Coordenar o funcionamento diário dos caixas;

	· Solicitar orçamentos de materiais e serviços; 

	· Encaminhar solicitação de compras ao setor responsável; 

	· Atender ao público quando necessário; 

	· Digitar relatórios e demais documentos; 

	· Elaborar relatórios; 

	· Preencher planilhas de consumo e custos; 

	· Organização de arquivos;

	· Controlar a folha de ponto dos funcionários; 

	· Distribuir vales-transporte; 

	· Controlar uniformes e equipamentos de proteção individual; 

	· Executar outras tarefas pertinentes ao cargo.

	Almoxarife – Código CBO 4141- 05

	· Receber gêneros alimentícios, responsabilizando-se pela inspeção e controle dos mesmos, verificando o peso e a quantidade dos produtos descriminados nos pedidos; 

	· Medir e registrar a temperatura das mercadorias no ato da recepção;

	· Coordenar a higienização de gêneros no momento da recepção;

	· Providenciar a devolução de mercadorias que não estiverem em conformidade com o PIQ; 

	· Armazenar adequadamente os gêneros e materiais em câmaras frigoríficas, despensa e outros locais apropriados; 

	· Manter atualizados os registros de entrada e saída de gêneros; 

	· Verificar periodicamente a disponibilidade de gêneros alimentícios e informar ao seu superior as necessidades de aquisição;

	· Confirmar a compra de gêneros de consumo diário e outras mercadorias ou artigos diversos, junto à nutricionista;

	· Calcular o custo médio dos gêneros; 

	· Efetuar mensalmente o inventário para conferência do estoque de todo material presente no almoxarifado;

	· Manter o ambiente de trabalho limpo e sempre organizado;

	· Inspecionar a limpeza, controlar temperatura e organizar as câmaras frigoríficas;

	· Inspecionar a higienização e integridade física dos monoblocos e carrinhos de transporte;

	· Executar outras tarefas pertinentes ao cargo.

	Auxiliar de Almoxarifado – Código 4110-05

	· Distribuir diariamente as mercadorias para os setores de produção de alimentos;

	· Recepcionar e guardar as mercadorias sob supervisão do Almoxarife;

	· Auxiliar na realização de inventário e preencher planilhas de custo;

	· Manter os setores de recepção e armazenamento limpos e organizados;

	· Organizar arquivos;

	· Controlar a organização e estocagem das mercadorias;

	· Fornecer, mediante requisição, os produtos que lhe sejam solicitados;

	· Enviar as gastronorms já higienizadas para o Restaurante Central;

	· Executar outras tarefas pertinentes ao cargo.

	Cozinheiro - Código 5132-15

	· Orientar o pré-preparo dos gêneros, conforme o cardápio;

	· Observar o cardápio diário e responsabilizar-se pela elaboração do mesmo;

	· Preparar as refeições sob a supervisão do nutricionista atendendo aos métodos de preparo conforme descrito em ficha técnica e atendendo aos padrões de qualidade;

	· Fazer a requisição de gêneros alimentícios ao nutricionista e/ou técnico em nutrição e dietética;

	· Receber e armazenar adequadamente os gêneros alimentícios entregues a área de produção;

	· Verificar e ordenar a limpeza da área de produção;

	· Dominar e aplicar as Boas Práticas de Manipulação na execução das preparações;

	· Atentar para as normas de segurança;

	· Garantir as características sensoriais das preparações;

	· Organizar, coordenar, dirigir e verificar os trabalhos dos auxiliares de cozinha; 

	· Coordenar seus auxiliares, procurando sempre trabalhar em equipe;

	· Coordenar a higienização e armazenamento dos utensílios e equipamentos da área de produção;

	· Acompanhar o recebimento dos gêneros cárneos e avaliar conforme padrão de identidade e qualidade apresentado pela CONTRATANTE;

	· Executar outras tarefas pertinentes ao cargo.

	Auxiliar de Cozinha – Código CBO 5135-05

	· Observar o cardápio;

	· Separar e higienizar os instrumentos necessários ao preparo do cardápio; 

	· Pré-preparo dos gêneros alimentícios a serem utilizados seguindo orientações do cozinheiro, do magarefe e da nutricionista; 

	· Higienizar os gêneros de hortifruti conforme procedimentos operacionais padronizados pré-estabelecidos; 

	· Zelar pelo material utilizado na cozinha e conferi-lo periodicamente; 

	· Higienizar e organizar as áreas de trabalho antes, durante e depois da produção; 

	· Auxiliar na reposição das preparações no balcão térmico;

	· Receber e enviar os recipientes térmicos com as preparações, visando ao atendimento das normas técnicas;

	· Pesar as cubas com as preparações;

	· Executar outras tarefas pertinentes ao cargo.

	Magarefe – Código 8485 - 05

	· Pré-preparar e temperar carnes, aves, peixes e crustáceos conforme orientação da nutricionista e/ou cozinheiro;

	· Respeitar os per capitas das fichas de preparação e seu quantitativo;

	· Coordenar a higienização e organização da área de pré-preparo de carnes conforme procedimentos operacionais padronizados;

	· Coordenar seus auxiliares, procurando sempre trabalhar em equipe;

	· Acompanhar o recebimento dos gêneros cárneos e avaliar conforme padrão de identidade e qualidade apresentado pela CONTRATANTE;

	· Atentar pelas normas de segurança;

	· Executar outras tarefas pertinentes ao cargo.

	Auxiliar de Magarefe – Código 8485 - 05

	· Pré-preparar e temperar carnes, aves, peixes e crustáceos conforme orientação do magarefe;

	· Respeitar os per capitas das fichas de preparação e seu quantitativo;

	· Organizar a área de pré-preparo de carnes conforme Pops;

	· Cumprir as normas de segurança;

	· Executar outras tarefas pertinentes ao cargo.

	Copeiro – Código CBO 5134-25

	· Distribuir as preparações para os usuários conforme o porcionamento estabelecido; 

	· Observar e informar a chefia imediata sobre a aceitação e queixas dos usuários referentes às preparações e ao serviço;

	· Ensacar os talheres a serem utilizados pelos usuários;

	· Organizar o balcão de distribuição dispondo pratos, talheres, bandejas, vasilhas, preparações a serem servidas e utensílios utilizados na distribuição;

	· Preparar os refrescos obedecendo à concentração indicada pelo fabricante;

	· Reposição das louças e utensílios utilizados no balcão de distribuição sempre que necessário;

	· Separar materiais descartáveis a serem utilizados na distribuição do refresco;

	· Repor os itens do balcão de temperos;

	· Efetuar o controle das louças e utensílios utilizados na distribuição;

	· Desmontar e higienizar o balcão após a distribuição;

	· Auxiliar no pré-preparo de sobremesas e saladas;

	· Responsabilizar-se pela montagem das saladas;

	· Higienizar os gêneros de hortifruti conforme procedimentos operacionais padronizados pré-estabelecidos;

	· Executar outras tarefas pertinentes ao cargo.

	Confeiteiro – Código CBO 8483-10

	· Planejar e coordenar o preparo de massas, sobremesas, bolos, doces, salgados, biscoitos em geral;

	· Coordenar a higienização e organização da área de massas e sobremesas conforme procedimentos operacionais padronizados;

	· Coordenar seus auxiliares, procurando sempre trabalhar em equipe;

	· Atentar para as normas de segurança;

	· Executar outras tarefas pertinentes ao cargo.

	Auxiliar de Confeiteiro – Código CBO 8483-10

	· Organizar e higienizar a área de preparo de massas, sobremesas, bolos, doces, salgados, biscoitos em geral conforme procedimentos operacionais padronizados;

	· Auxiliar o confeiteiro no preparo de massas, sobremesas, bolos, doces, e outros;

	· Cumprir as normas de segurança;

	· Zelar pelo material utilizado na confeitaria;

	· Executar outras tarefas pertinentes ao cargo.

	Servente de Limpeza – Código CBO 5143-20

	· Higienizar área de recebimento, armazenamento, pré-preparo, preparo, cocção, distribuição e expedição de alimentos conforme Manual de Boas Práticas, ao final da produção, sempre que se fizer necessário e quando solicitado;

	· Higienizar utensílios e equipamentos conforme Manual de Boas Práticas, ao final do uso, sempre que se fizer necessário e quando solicitado;

	· Higienizar escritórios, vestiários e banheiros conforme Manual de Boas Práticas, periodicamente, sempre que se fizer necessário e quando solicitado;

	· Higienizar sala de aula e cozinha experimental, periodicamente, sempre que se fizer necessário e quando solicitado;

	· Realizar e manter a limpeza geral dos refeitórios e da área externa dos mesmos conforme Manual de Boas Práticas, antes, durante e após o uso, sempre que se fizer necessário e quando que solicitado;

	· Realizar a reposição do material de higiene dos banheiros, sempre que se fizer necessário;

	· Executar outras tarefas pertinentes ao cargo.

	Operador de Caixa – Código CBO 4211-25

	· Realizar operações de caixa; 

	· Fazer relatório de caixa; 

	· Executar outras tarefas pertinentes ao cargo.



