Resumo Aula 7

Descricao de cargos
Atividades de alguns cargos relacionados a unidades de alimentacdo e nutricao

Chefe de cozinha

— Confeccionar, junto ao nutricionista, cardapios e receitas;

— Coordenar a elaboracdo dos cardapios;

— Supervisionar e orientar a equipe de trabalho durante a execucéo do cardapio;
— Avaliar a qualidade da matéria-prima;

— Controlar o tempo de preparo, conforme fluxo de clientes;

— Garantir a higiene do local de trabalho;

— Cuidar da apresentacao dos pratos servidos;

— Realizar a degustacao dos pratos antes de serem encaminhados a distribuicao;
— Auxiliar na capacitacéo de pessoal,

— Avaliar a satisfacé@o dos clientes e equipe.

Cozinheiro chefe

— Conferir o kit de materiais para a execuc¢édo do cardapio;

— Solicitar materiais necessarios ao estoquista;

— Executar o cardapio do dia, junto a equipe de producao;

— Coordenar a equipe de cozinheiros e auxiliares de cozinha;
— Manter a higiene do local de trabalho;

— Cuidar da apresentacao dos pratos servidos.

Cozinheiro

— Observar o cardapio diério e responsabilizar-se pela elaboracdo do mesmo;

— Coordenar seus auxiliares, procurando sempre trabalhar em equipe;

— Finalizar os pratos sob sua responsabilidade;

— Observar paladar e apresentacao dos pratos que forem de sua responsabilidade;

— Zelar pela limpeza da sua area de trabalho;

— Verificar o funcionamento de equipamentos e comunicar a necessidade de
manutengéo ou conserto.

Auxiliar de cozinha

— Auxiliar o cozinheiro no preparo das refei¢des;

— Separar ingredientes e instrumentos necessarios ao preparo;
— Iniciar o preparo do cardapio;

— Processar os alimentos conforme orienta¢des do cozinheiro;
— Organizar e manter limpa a area de trabalho.

Auxiliar de pré-preparo

— Conferir o kit retirado do estoque;

— Pré-preparar os alimentos sob sua responsabilidade (hortaligas, frutas, cereais,
sobremesas, carnes, bebidas, entre outros);

— Encaminhar para as areas de destino;




Verificar o funcionamento de equipamentos e comunicar a necessidade de
manutenc¢ao ou conserto.
Organizar e manter limpa a area de trabalho.

Copeiro

Organizar e limpar a area de distribuicéo;

Arrumar os utensilios diretos;

Verificar se o0 balcdo de distribuicédo esté ligado e em funcionamento;

Manter limpo o balc&o de distribuicéo;

Controlar a distribuicéo das refei¢cdes, realizando a reposicao das preparacdes e
de utensilios;

Porcionar as preparacfes, quando necessario;

Auxiliar o cliente durante o servimento;

Realizar a colheita de amostras;

Controlar o fluxo de clientes;

Verificar o funcionamento de equipamentos e comunicar a necessidade de
manutenc¢do ou conserto.

Ser educado e prestativo.

Estoquista

Realizar atividades relacionadas ao abastecimento da unidade;

Controlar a qualidade dos materiais durante o recebimento e armazenamento;
Arquivar notas fiscais provenientes de compras de materiais;

Realizar a cotacao de pregos junto a fornecedores;

Selecionar, contratar e avaliar fornecedores;

Conferir pedido realizado e entregue, checando quantidade, qualidade, preco e
prazos;

Providenciar a devolugédo de mercadorias que nao estiverem em condi¢cdes de
consumo;

Atender a requisi¢cao da unidade, realizando controle adequado;

Codificar as mercadorias em estoque;

Preencher formularios proprios de controle do almoxarifado;

Realizar inventario mensal;

Realizar a guarda adequada dos materiais, conforme caracteristicas proprias;
Manter o ambiente de trabalho limpo e sempre organizado;

Monitorar o controle de gas;

Inspecionar as atividades dos serventes ou responsaveis pela limpeza;
Controlar os estoques;

Avaliar os niveis de estoque;

Elaborar a curva ABC;

Controlar custos (métodos PEPS, UEPS ou preco médio);

Coordenar o auxiliar de estoquista.

Auxiliar de estoquista

Atender as requisi¢cdes da cozinha;

Distribuir diariamente as mercadorias para os devidos setores;
Avaliar a qualidade das mercadorias entregues;

Avaliar o desempenho dos fornecedores;



— Manter o estoque organizado;

— Responsabilizar-se pela recepgéo e guarda de mercadorias;

— Auxiliar na realizagéo de inventario fisico;

— Auxiliar no preenchimento de planilhas de custos;

— Manter arquivos organizados;

— Controlar requisigoes;

— Verificar o funcionamento de equipamentos e comunicar a necessidade de
manutencgdo ou conserto.

Servente

— Proceder a limpeza de todos os ambientes da unidade;

— Higienizar equipamentos e utensilios;

— Zelar pela organizagéo e limpeza dos sanitarios no horério de atendimento.

Auxiliar de servicos gerais
— Realizar qualquer atividade referente as fun¢des de auxiliar de cozinha, auxiliar
de pré-preparo, auxiliar de estoquista, copeiro, servente.

Técnico em nutricdo

— Auxiliar o nutricionista nas atividades de gerenciamento da unidade;

— Acompanhar as atividades do estoque, informando eventuais impossibilidades de
atendimento a demanda,;

— Realizar atividades de controle de qualidade;

— Aferir temperatura das preparacoes;

— Realizar a colheita de amostras;

— Auxiliar na capacitac@o de funcionarios;

— Realizar a avaliagdo do resto/ingestao;

— Realizar orientacdo quanto ao acondicionamento e guarda de alimentos;

— Orientar funcionarios no pré-preparo, preparo e distribuicdo das refeigdes;

— Supervisionar a higiene dos funcionarios, bem como dos uniformes.

Nutricionista

— Coordenar e controlar todas as atividades desenvolvidas na unidade;

— Comandar a equipe de trabalho;

— Elaborar cardapios de acordo com as necessidades da clientela;

— Elaborar fichas técnicas das preparac¢des disponiveis nos cardapios;

— Encaminhar ordem de produgéo e requisicdes de compra ao estoque;

— Coordenar as atividades de producgéo (pré-preparo, preparo e distribui¢cao);

— Realizar atendimento adequado aos usuarios;

— Capacitar o pessoal da unidade;

— Controlar valores per capitas, resto/ingestéo, fatores de corregcdo e cocgdo e
rendimento das preparacoes e alimentos;

— Coordenar a limpeza e higienizacdo em todos os setores do restaurante;

— Participar do processo de selegéo e admisséao de pessoal;

— Elaborar rotinas de trabalho e escala de servigos dos funcionarios;

— Elaborar descricao de cargos;

— Realizar pesquisa de satisfacéo junto aos clientes e funcionarios;

— Avaliar o desempenho dos funcionarios;



— Coordenar e zelar pela higiene e seguranca dos funcionarios;

— Manter contato com os fornecedores;

— Elaborar relatérios técnicos sempre que necessario;

— Realizar inventario mensal junto ao estoquista;

— Realizar todas as fungdes do estoquista, na inexisténcia do cargo.

Estagiario de nutricdo
— Realizar atividades pertinentes ao nutricionista, sob a orientacéo e supervisdo do
responsavel técnico da unidade.

Dimensionamento de pessoal

Fatores intervenientes

Vérios sdo os fatores que interferem no nimero de funcionarios de uma unidade.
Entre eles podem-se citar: numero de refei¢cbes servidas; tipo de cardapio oferecido;
namero e grau de elaboragédo das preparacées que compde o cardapio; numero de
refeicdes/dia; dimensionamento da area da unidade; numero de ilhas de distribuicao;
descricdo de cargos; capacitagdo do pessoal a ser contratado; equipamentos e
utensilios disponiveis; condi¢gbes financeiras; horario de funcionamento da unidade;
turnos de trabalho; entre outros.

Célculo

O numero de funcionarios necessarios pode variar, de acordo com os fatores
citados, podendo ser estimado de 30 a 60 refei¢cdes por funcionario. Quanto maior a
complexidade do cardapio, maior o numero de funcionarios que deverdo ser
contratados.

Recrutamento de candidatos

Deve-se recrutar o maior nimero possivel de candidatos. E necessario que se faca
a divulgacdo das vagas em escolas especializadas, sindicatos da categoria e do
empregador, jornais de grande circulag@o e na prépria empresa.

Selecdo de candidatos

A forma como a selecdo sera realizada, devera ser divulgada, podendo incluir:
analise de curriculo (dependendo do numero de candidatos este vira ap0s a prova
escrita); prova escrita de conhecimentos gerais e especificos; prova pratica e
entrevista (avaliacdo de comportamento, motivacao e atitude).

Admissao

Dependendo do cargo a ser ocupado, 0s seguintes exames deverao ser solicitados:
— Hemograma completo;

— VDRL;

— Coprocultura e protoparasitolégico;

— Parcial de urina tipo I;

— Clinico geral e ocupacional;

— Audiometria.



