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Resumo

A implementagdo de Sistemas Integrados de Gestao da Qualidade, Ambiente e Seguranga ¢ um
procedimento indispensavel para qualquer organizagdo que opere na cadeia alimentar, que
pretenda demonstrar a sua aptiddo para controlar os perigos e fornecer produtos seguros,
permitindo a certificagdo por terceira parte independente. Possibilita ainda o cumprimento dos
requisitos legais, destacando a defini¢do dos objetivos a atingir em matéria de seguranca dos
géneros alimenticios, deixando aos responsaveis do setor alimentar o dever de adotar as medidas

de seguranca a aplicar a fim de garantir a inocuidade dos géneros alimenticios.

O presente documento pretende relatar o estdgio de seis meses na Escola de Hotelaria e Turismo
de Coimbra onde se elaboraram trabalhos para uma proposta de implementacdo do Sistema
Integrado de Gestdo da Qualidade, Ambiente e Seguranca, com base nos referenciais de
certificagdo NP EN ISO 9001:2008, NP EN ISO 14001:2012, NP EN ISO 22000:2005, OHSAS
18001:2007 e OHSAS 18002:2008.

Este trabalho permitiu dar o passo inicial de resposta as necessidades e objetivos da Institui¢do
em termos de Seguranca Alimentar. Numa primeira fase, discutiu-se a importancia da tematica e
dos conceitos dos Sistemas de Gestdo, sendo abordadas, neste contexto, algumas normas
internacionais para a concegdo e implementagao destes sistemas. Posteriormente, efetuou-se uma
auditoria de diagnostico a Cozinha e Refeitério da EHTC (em termos de Seguranca Alimentar)
que revelou varios aspetos a modificar, melhorar e implementar, para garantir a execugdo dos
Programas de Pré-Requisitos. Neste sentido, foram elaborados documentos de trabalho para a
implementa¢do do Sistema de Gestdo da Seguranga Alimentar e realizada uma pesquisa de

mercado sobre os custos de implementagdo do Sistema de Gestao em causa.

Com este estudo reforca-se que a aposta na qualidade e seguranca terd obrigatoriamente de ser a
principal estratégia a seguir pelos operadores de restauracdo que pretendam estar presentes, de

forma credivel, no mercado.

Palavras-Chave: Qualidade, Ambiente, Seguranga, Auditoria, Programas de Pré-Requisitos.
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Abstract

The implementation of Integrated Systems of Quality, Environment and Safety Food Safety is an
indispensable procedure for any organization operating in the food chain, willing to demonstrate
its ability to control hazards and to provide safe products, allowing certification by an
independent third party. It still enables compliance with legal requirements, especially the
definition of goals to achieve in the field of food safety, leaving to the food industry operators

the responsibility to take security measures to be applied in order to ensure food safety.

This paper aims to report the six-month internship at Coimbra Hospitality and Tourism School
where works for a proposal to implementation of the Integrated Quality Management,
Environment and Safety System based on benchmark certification NP EN ISO 22000: 2005, NP
EN ISO 9001: 2008, NP EN ISO 14001: 2012, NP EN ISO 22000: 2005, OHSAS 18001: 2007
and OHSAS 18002: 2008.

This work provides the initial step to meet the needs and goals of the institution in terms of food
safety. Initially, it was discussed the importance of the themes and concepts of management
systems, being addressed in this context, some international standards for the design and
implementation of these systems. Subsequently, we performed an audit of the diagnosis of
EHTC Kitchen and Canteen (in terms of food security) that revealed several aspects to modify,
improve and implement, to ensure implementation of Prerequisite Programs. In this sense,
working papers were prepared for the implementation of the Food Safety Management System

and a market research was held on the costs to implement the management system in question.
This study reinforces that the investment in quality and safety will have to be the main strategy

to be followed by the catering investors who intend to be a credible and active presence in the

market.

Keywords: Quality, Environment, Safety, Audit, Prerequisite Programs.

vi



Relatério de Estagio | Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra

Indice Geral

FAY o To =Tl 41T 0 o1 PSSP iii
RESUMIO ittt e v
Y o1 1 T APPSO USTOPRPROP vi
1 = e [ - | o1 [ OO TP PSP PRTPPR iX
LiSta @ QUAAIOS. ...ceiureeiieiiieie ettt ettt sa e e b s et bt e s et e n e e snn e e n e e sneenneenneeeas [
(R = e [l A T = LS UPPPPRRRRRt ix
LiSta @ ACTONIMOS ...ttt sttt et sse e s s e e e n e s neesr e e ne e X
(W1 = I [ Y o 1< a Lo Lol <Ly PP UPURPRRRRRIRt Xi
IS = [ A g T o L OO PRRURTOPR PSPPI Xii
INTRODUGAOD .o eeeesereseseeseeseesteseeseessssssse s sseasesssasesseaseaseassaessssessasssesssasessesseassasssssensenas 1
CAPITULO | — CONEXtUANIZACH0 TEOIICA c.veiveeieeveeireereee et eeeeeteseetereessesestesesessesessesesssessssesensssenens 2
1. O Setor do TurisSMOo €m POrtUZAl.....cccuuiiiiiiiiee e e 3
2. SiStEMAS A GESTAO c.uvteieuiiiiiiiieet ettt ettt sb e et e e s b e e st e e sab e s eabe e s enbeesbeeesneeesneee e 5
2.1. Definigdo de Sistemas de GESTA0.......uuiiiiiiiiiiiiiiiie et 5

2.2. Sistema de Gestdo da QUAlidAde .........ooeuiiiiiiiiiiiiee e 7

2.3.  Sistema de Gestao AmMbiental........coooiiiiiiiiiiii 16

2.4. Sistema de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho......ccccceevievieicciieeeniiceeecinee, 20

2.5. Sistema de Gestdo da Seguranca AliIMentar......cccccceeeeeieciiiieeeee e 24

2.6.  Sistema INtegrado de GESTA0.......ccccvcirrreeeie ettt e e e et e e e e e e e aarrees 38

TR A\UTo [ o) g T Sl 0= o ] 1 of- [of- Lo JRUU TP 44
3.1.  Auditorias a Sistemas de GESTA0 ......eeveeriiiiierieeeeeee e 44

3.2. O Processo de CertifiCatao ....ciuuerieiiiiiciiiiieeee e e e eeeccrrree e e e e e eeertrrreeeeeeeeeeeanrrereeeeeeeennnns 44
CAPITULO Il — Apresentacdo da Instituici0 ACOINEAOIA .....cvvveveeieiiriereeeeie et bena 48
1. Identificacdo e Caracterizacdo da INSTItUICA0 ..uvveeeiieieeiciiiiieeee e e 49

P & 115 o] o T- | OO PP PR 51

T |V 113 o T PP P PP PPPPP PRI 52
L V1 To T PP OO PP PPPPR PRI 52

STV - 1 Lo T =TSO PRSP RUPPTUPPRTOP 52

6. Servigos Prestados Pela EHTC ...o.uiiiiiiiiiiee ittt e e et e e s naaee s 53

7. RECUISOS HUMANOS ....ciiiiiiiiiiiiiiiiiet ettt s e e e s s eaae s 55

vii



Relatério de Estagio | Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra

8. ESTrULUIa INTEING et e s s 56
CAPITULO Il — Descricdo das Atividades Desenvolvidas Na EHTC .......ccouevvveeereieeeseerenesieeeerenenes 58
i o To [ o= Lo TR 59
B € foTaTo] Lo T={ F- W=l [ o 1T ={ ¢ Tor- o ISR 59
3. Descrigdo e analise reflexiva das atividades de estagio........ccccvvveeeeeiiiiccciiiiieee e, 60
3.1. Assisténcia a Palestras e Semindrios, realizados na EHTC ......ccooviiiiiiiiiiiiceeeieeeeeeviennn, 60

3.2. | Encontro Ambiental das Escolas de Hotelaria e Turismo em Lamego ........c........... 60

3.3. Realizagdo e apresentacdo do Relatdrio de Diagnédstico da Auditoria a Cozinha

Profissional @ Bar da EHTC ......ooiiiiiiiiieeee ettt st s s s 61
3.4. Relatorio de Avaliacdo de RiSCOS Laborais........cooecvvrieeeeiieiieiciirreeeeeeeeeeerreeeee e e e 62
3.5. Demonstracdes e Sessoes de Divulgacdo da EHTC..........cooevvciirieeeeeieeicccireeeeee e 63
3.6, ESCOIQ dE VIGO0 ..ci ittt ettt ettt e s bn e sneee e 64
3.7. Acompanhamento de visitas do Controlo de Pragas........ccccecueeeirvieeeeiniieeeesncieeeeenns 64
3.8.  Acompanhamento da Manutengao Anual dos EXtintores........cccceecveeeivcieeeeiiciveeeenns 65
3.9.  Dossier de AULOCONTIOIO ... ..eiiiiiiiiiieiiie ettt 66
3.10. Manual do Sistema Integrado de GEStA0 ........cevvvvurieiiriiieiiiriree e 66
3.11. Pesquisa de MEICAT0 ...uuiiiiuiiie ittt cereee et ertre e e st e e e s sbe e e e s s sraeeessabeeesssnbeeeeennns 68
3.12. OULras AtIVIAAES. ....cooiiiieeieee et sar e s s 72
CONCLUSAD ..ottt ettt et et ese st e st ese st et e s et essstebe s et ensesesssebensetessasesensetenssresens 74
BIBLIOGRAFIA GERAL ...ttt ettt ettt sesssssssssssensssssesssesnsesnnssnsnsnsnsnnnsnnnnes 75
APENDICES
ANEXOS

viii



Relatério de Estagio | Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra

Lista de Tabelas

Tabela 1. Correspondéncia entre os principios e etapas do HACCP e as clausulas da ISO
2200:2005..... ..ottt et r et e b e e e R et e b e e e ae e e bt e a R e e e R e e reeean e e reenareeneeeans 37
Tabela 2. Distribuigdo dos funcionarios da EHTC por sexo e grupo etario.......ccccceeeervveeeeennneenn. 55
Tabela 3. Resumo dos Custos das Propostas de Implementacdo do Sistema de Seguranca

F [T 2 0 T=T 0] = PP 72

Lista de Quadros

Quadro 1. Principios de Gestao da Qualidade.........cceeeeiiiiiiiiie e e 16
Quadro 2. Os PrinCipios O HACCP .......eeeeieiiiecciteeeeee ettt e e e erree e e e e e e e e nabreeeeeeeeesennneaes 33
(O TVE Lo [ o e O i=Ta w1 (o]0 4 =111V PP TT TP TR 54

Lista de Figuras

Figura 1. A 0rganizacdo como Um SiStemMa aberto......ccveeeiiiiiiiiiiiieeieec et 6
Figura 2. Definig0es de QUAlIdade ........coiviiiiiiiiiiec et 8
Figura 3. Os quatro pilares da Melhoria ContinUa.........cceovriiieiiniiiee e 9
Figura 4. Modelo de um SGQ baseado €M PrOCESSOS .....uuvviiieiiiicrrrreeeeeeeeiieiitrreeeeeeeeenssrreereeeeens 11
Figura 5. Ciclo de DemiNg OU PDCA ......oooi ittt sttt e e st e s s sba e e e s sbbaee s saaes 12
Figura 6. Modelo de sistema de Gestdo Ambiental........cccevieeiiiiiiiiieeeee e 18
Figura 7. Modelo de sistema de gest30 da SST......oo i e 21
Figura 8. Breve Resumo de um processo de Certificagdo.......couvevimreeeeeieeicciiiirreeeee e, 46
Figura 9. Vista aérea da Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra.........ccoccovveeeeiiieeeccciiee e, 49
Figura 10. Organograma da EHTC ........coooviiiiiieieie ettt e e e e e eeearrrae e e e e e e e e anraeeeeeeens 56
Figura 11. Cronograma das atividades desenvolvidas.......cccccceeecciiiiiieeei e, 59
Figura 12. Proposta de implementagdo do sistema HACCP da Factor Alimentar ..........ccceeeenneee. 70
Figura 13. Proposta de implementagdo do sistema HACCP da CR Consultoria Técnica .............. 70

Figura 14. Proposta de implementac¢do do sistema HACCP da Systems & Services Certification

ix



Relatério de Estagio | Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra

Lista de Acronimos

ACT - Autoridade para as Condi¢des do Trabalho

ASAE — Autoridade de Seguranga Alimentar e Econémica
BPA — Boas Praticas Agricolas

CA — Codex Alimentarius

CCA — Comissao do Codex Alimentarius

EHTC - Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra

FAO - Food and Agriculture Organization

HACCP - Hazard Analysis and Critical Control Points (Analise dos Perigos e do Controlo dos
Pontos Criticos)

ISO — Organizacao Internacional de Normalizacao

OHSAS - Occupational Health and Safety Assessment Series
PPR — Programa Pré-requisito

PCC - Ponto Critico de Controlo

PDCA - Ciclo de Gestdo: Plan-Do-Check-Act

PENT - Plano Estratégico Nacional do Turismo

SGQ - Sistema de Gestdo da Qualidade

SGA - Sistema de Gestdo Ambiental

SGSST - Sistema de Gestao da Seguranga e Saude no Trabalho
SGSA - Sistema de Gestao da Seguranca Alimentar

SIG - Sistema Integrado de Gestao

SA — Seguranca Alimentar

SGS - Systems & Services Certification

WHO - World Health Organization




Relatério de Estagio | Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra

Lista de Apéndices

Apéndice A — Relatorio de Diagnostico: Auditoria a Cozinha Profissional e Bar da EHTC
Apéndice B — Relatério de Diagndstico: Avaliagdo de Riscos Laborais

Apéndice C — Manual Integrado de Gestao

x1



Relatério de Estagio | Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra

Lista de Anexos

Anexo I — Declaragdo de Confidencialidade

Anexo II — Certificacdo do Tratamento de Oleos Alimentares usados (CONFIDENCIAL)

Anexo III — Fichas técnicas dos Produtos Quimicos (CONFIDENCIAL)

Anexo [V — Relatério Técnico e Certificacao da Inspecao das Instalagdoes de Gas (CONFIDENCIAL)
Anexo V — Relatorio Técnico da Manutengao dos Extintores (CONFIDENCIAL)

Anexo VI — Exemplo de uma Nota de Encomenda (CONFIDENCIAL)

Anexo VII — Ficha de Registo de Manuten¢do Periddica das Maquinas (CONFIDENCIAL)

Anexo VIII — Declaragao de Conformidade dos Fornecedores (CONFIDENCIAL)

Anexo IX — Participagdo e Qualificagdo de Acidente em Servigo e Boletim de Acompanhamento
Médico (CONFIDENCIAL)

Anexo X — Exemplos de Planos de Higienizagdo (CONFIDENCIAL)

Anexo XI — Relatorio do Controlo de Pragas e Plantas de Localizagdo de Isco para Roedores
(CONFIDENCIAL)

Anexo XII — Lista de material existente na Caixa de Primeiros Socorros (CONFIDENCIAL)

Anexo XIII — Ficha de Registo de Amostra Testemunha (CONFIDENCIAL)

Anexo XIV — Ficha de Registo de Controlo de Temperatura de Oleos (CONFIDENCIAL)

Anexo XV — Ficha de Registo de Temperatura de Unidades de Frio (CONFIDENCIAL)

Anexo XVI — Ficha de Registo de Controlo de Temperaturas de Confecdo dos Alimentos
(CONFIDENCIAL)

Anexo XVII — Ficha de Registo de Controlo da Temperatura do Ar das Areas de Preparagio
(CONFIDENCIAL)

Anexo XVIII - Ficha de Registo de Recusa de Matérias-Primas (CONFIDENCIAL)

Anexo XIX — Ficha de Registo de Rejeicdao de Produtos apods a Rece¢ao (CONFIDENCIAL)

Anexo XX — Ficha de Registo de Controlo de Manutengao de Extintores (CONFIDENCIAL)

Anexo XXI — Ficha de Registo da Substitui¢io do Oleo de Fritura (CONFIDENCIAL)

Anexo XXII — Ficha de Registo da Temperatura de Arrefecimento e/ou Congelagdo
(CONFIDENCIAL)

Anexo XXIII — Exemplo de uma Ficha Técnica de Produgao (CONFIDENCIAL)

Anexo XXIV — Boletim de ensaio das analises efetuadas no ambito do Programa de Controlo de
Qualidade da Agua da ACEM (CONFIDENCIAL)

Anexo XXV —E - Mail para Entidades Externas

Anexo XXVI — Propostas para a prestagdo dos servicos de implementacdo do sistema HACCP na

EHTC (CONFIDENCIAL)

x1i



Relatério de Estagio | Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra

INTRODUCAO

Sob a Orientagdo da Mestre Guilhermina Maria de Silva Freitas e a Supervisao do Dr. José Luis
Marques, o presente Relatorio de Estagio, redigido de acordo com o novo acordo ortografico da
Lingua Portuguesa, inclui as criticas e sugestdes propostas pelo juri durante a discussdo publica
do mesmo. Segue a norma internacional ISO 690:2010 e a organiza¢do dos seus diferentes
elementos segue a ISO 7144:1986.Este relatorio tem como finalidade descrever a experiéncia e
os conhecimentos adquiridos durante o Estadgio Curricular, servindo para a conclusdo da Unidade
Curricular ndo Letiva do Mestrado em Auditoria Empresarial e Publica, especializacdo em
Conformidade, do Instituto Superior de Contabilidade e Administragdo de Coimbra (ISCAC).

Este relatorio € consequéncia do estagio realizado na Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra,

iniciado no dia 28 de Fevereiro de 2014 e finalizado no dia 29 de Agosto de 2014.

Quanto a sua estrutura, o presente relatorio esta dividido em 3 capitulos. No Capitulo I,
contextualizar-se-4& o setor do Turismo em Portugal focando o seu contributo para o
desenvolvimento social, economico e ambiental, apostando-se na normalizagdo que promove
praticas de exceléncia no que diz respeito a qualidade dos servigos prestados. Segue-se uma
exposicao teorica sobre os quatro sistemas de gestao (Qualidade, Ambiente, Seguranca e Saude
no Trabalho e Seguranga Alimentar), fazendo-se referéncia ao fator que os interliga. Depois,
descreve-se cada um dos sistemas de gestdo, referindo o objetivo do sistema, como funciona
(utilizando o normativo aplicavel) e quais as suas vantagens e dificuldades da sua
implementagao.

No Capitulo II proceder-se-4 a caraterizagdo da Instituicdo onde decorreu o estagio,
descrevendo-se de forma objetiva o percurso histérico da mesma, a formagdo disponibilizada, a
sua missao, visdo, valores, a sua estrutura interna e os servicos prestados.

O Capitulo IIT consistira num resumo das atividades desenvolvidas na Instituicdo, onde a sua
descrigdo se encontra expressa de forma complexa nos Apéndices A, B e C cuja leitura ¢
fundamental para a compreensao do trabalho realizado.

De seguida, sera apresentada uma conclusdo que consistira numa reflexao e num balango pessoal
sobre estes seis meses de estagio.

Por fim, serd apresentada a bibliografia geral que serviu de suporte para o desenvolvimento do

presente relatorio, seguida dos apéndices e anexos relativos ao trabalho desenvolvido.




CAPITULO I -

Contextualizagao Teorica
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1. O Setor do Turismo em Portugal

O Turismo ¢ um dos setores que mais cresce no mundo, fendmeno que ¢ fomentado pela
globalizagdo e aumento das comunicagdes a nivel mundial. Este setor tem sido fundamental para
0s paises que apresentam potencial turistico, como ¢ o caso de Portugal, que ¢ altamente
reconhecido pelas suas praias, gastronomia e heranga cultural e patrimonial.

O conceito de turismo nem sempre ¢ facil de definir e foram varios os autores que o tentaram
fazer. Em 1983, J.L. Michaud, apresenta o conceito de turismo que mais se aproxima ao caso
portugués, assim, “O turismo agrupa o conjunto de atividades de produgdo e de consumo
motivadas pelas deslocagdes de pelo menos uma noite fora do domicilio habitual, e sendo o
motivo da viagem tanto o agrado, os negocios, a sade ou a participagdo numa reunido

profissional, desportiva ou religiosa".

Desde 2007 que o Governo portugués reconheceu, do ponto de vista normativo, a importancia do
Turismo em Portugal ao aprovar o Plano Estratégico Nacional do Turismo (PENT), através da
Resolugdao do Conselho de Ministros n.° 53/2007 de 4 de Abril, publicado na 1.* Série do Diério
da Republica, n.° 67.

A motivagdo para a elaboracdo do PENT residiu no facto de o Turismo ser um dos principais
setores da economia portuguesa, tendo o seu peso na economia vindo a crescer nos ultimos anos,
pelo que o Turismo assumiu uma importancia crescente no setor, constituindo-se como um dos

motores do desenvolvimento social, econdmico e ambiental a nivel regional e nacional.

O Turismo contribui assim, como nenhuma outra atividade, para a correcdo de assimetrias e para
a criacao de emprego, representando atualmente 8% do emprego em Portugal, sendo ja um dos

principais motores do desenvolvimento regional no pais. (ADHP, 2015).

Os desafios que a oferta interna de turismo enfrenta ao nivel da constante concorréncia e
estimulo a inovacao impdem a existéncia de uma rede de escolas muito proximas das empresas,
disponiveis para o desenvolvimento de projetos conjuntos, com destaque para a participagdo
publico-privada em restaurantes e hotéis de aplicagdo ou a dinamizacdo de cursos de curta

duracdo, adequados as necessidades reais.
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O Turismo de Portugal ¢ a entidade que a nivel nacional coordena os diferentes departamentos
que intervém no setor turistico. Sob a sua tutela estdo, entdo, varias Escolas de Hotelaria e
Turismo espalhadas por todo o pais, dotadas de otimas condigdes para o desenvolvimento de
formagao técnica e profissional de elevada qualidade.

O modelo de rede de Escolas de Hotelaria e Turismo consagrado cria as condi¢des de
organizacao € gestao necessarias para dar as respostas mais adequadas a desafios e acompanhar a
evolugdo das exigéncias da procura, em termos quantitativos e qualitativos.

Estas escolas tém, assim, a missao de dotar o Pais de recursos humanos de exceléncia nos
servigos do turismo, que acompanhem o desenvolvimento e a qualificagdo da oferta hoteleira
nacional, atuando ao nivel da formagdo inicial, da formagdo continua e da certificacdo de

competéncias profissionais.

A aposta na normalizacdo promove, de acordo com as exigéncias e expectativas do atual
mercado, praticas de exceléncia que sdo o garante e a diferenciacdo da oferta neste setor, em
particular no que diz respeito a qualidade dos servigos prestados (Turismo de Portugal, IP.,
2014). Desta forma, a Escola de Hotelaria ¢ Turismo de Coimbra, sensivel a esta tematica,
pretende através da normalizacao, facilitar a difusdo de boas praticas, contribuir para a criagdo de
produtos responsaveis, encorajar a exceléncia e a inovagdo, fomentar a especializacdo e a

diferenciacgdo, e por fim, ajudar a reduzir e evitar o desperdicio de recursos.
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2. Sistemas de Gestao

2.1. Definigdo de Sistemas de Gestao
Qualquer organizacdo', seja ela publica ou privada, precisa atualmente, ndo s6 de desempenhar a
sua fungdo eficientemente e de forma eficaz, mas também de crescer e de abrir novos espacos de
oportunidade, assim como, de se diferenciar num mundo cada vez mais concorrencial.
A conjuntura atual resultante da recente crise dos mercados tem, por razdes Obvias, levado a
maioria das organizacdes a modificarem o seu modo de funcionamento, a sua estrutura e
sobretudo a forma como se posicionam perante os seus clientes ou como se diferenciam dos seus
concorrentes, de forma a ganharem a tdo desejada posi¢do de mercado, que lhes possa continuar
a garantir a sustentabilidade do seu negocio.
Para conseguir alcangar estes objetivos, as organiza¢des adotam sistemas de gestdo que suportam

0 seu crescimento e a sua competitividade.

%3

Chiavenatto (2000), ao estudar os sistemas, refere que “ (...) todo o fenomeno ¢ parte de um
fenomeno maior. O desempenho de um sistema depende de como ele se relaciona com o todo
maior que envolve e do qual faz parte”. A palavra Sistema denota um conjunto de elementos
interdependentes, cujo resultado final ¢ maior do que a soma dos resultados que esses elementos
teriam, caso operassem de maneira isolada. Para este autor, de forma a garantir a sua
sobrevivéncia, os sistemas devem reajustar-se constantemente as condigdes do meio, numa
intercecao reciproca. A sua estrutura € otimizada, quando o conjunto de elementos do sistema se

organiza através de uma operagdo adotada. Esta adocdo deve fazer parte de um processo

continuo de aprendizagem e auto-organizagao.

O conceito de sistema aberto ¢ perfeitamente aplicdvel ao mecanismo empresarial. A
organizac¢do ¢ um sistema criado pelo Homem e, que mantém uma interacdo dinamica com o seu
meio ambiente, sejam clientes, fornecedores, parceiros (concorrentes), 6rgaos governamentais ou
outros agentes externos. Influi sobre o ambiente ¢ dele recebe influéncia. Além disso, ¢ um
sistema integrado por diversas partes ou unidades relacionadas entre si, que devem trabalhar em
harmonia, com finalidade de alcancar uma série de objetivos, tanto da organiza¢cdo como dos que

com ela colaboram.

A Figura 1 ilustra como deve ser visualizada a organiza¢ao enquanto sistema aberto:

! Para o presente trabalho, Organizagdo, conforme as normas da Série ISO e OHSAS, ¢ qualquer companhia,
corporagdo, firma, empresa ou institui¢do, ou parte ou combinagdo destas, ptiblica ou privada, sociedade anonima,
limitada ou com outra forma estatutaria, que tem fungdes e estrutura administrativa proprias.
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Figura 1. A organizagdo como um sistema aberto
Fonte: Adaptado de Chiavenatto, apud Soler (2002)
Um Sistema de Gestdo ¢ definido como um conjunto de pessoas, recursos e procedimentos,
dentro de qualquer nivel de complexidade, cujos componentes associados interagem de uma
maneira organizada para realizar uma tarefa especifica e atingir ou medir um dado resultado
(Frosini e Carvalho, 1995).
Os Sistemas de Gestao regulam-se num caminho para chegar a um objetivo. Esse caminho ¢ um

processo, através do qual e com o qual, se pode estabelecer um controlo da sua préopria agao.

Na elaboracdo e desenvolvimento deste trabalho, vdo ser abordados essencialmente quatro
sistemas de gestdo, o Sistema de Gestao da Qualidade (SGQ), o Sistema de Gestdo Ambiental
(SGA), o Sistema de Gestao da Seguranca e Saude no Trabalho (SGSST) e o Sistema de Gestao
da Seguranga Alimentar (SGSA). A aplicacdo dos quatro sistemas de gestdo constitui a

implementa¢do de um Sistema Integrado de Gestao (SIG).

A escolha destes quatro sistemas deveu-se, fundamentalmente, a uma maior exigéncia e
conhecimento do cliente, ao facto do ambiente ter de ser preservado, a preocupacao cada vez
maior em existir produtos alimentares adequados ao consumo, ¢ a protecao dos colaboradores,

que nas organizagdes sdo elementos fundamentais para o seu sucesso.
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2.2. Sistema de Gestido da Qualidade
A qualidade, de acordo com a defini¢do constante da norma NP EN ISO 9000:2005 (p.16), ¢
entendida como o “grau de satisfacdo de requisitos dado por um conjunto de caracteristicas
intrinsecas”, sendo que, o sucesso de qualquer organizacdo depende diretamente da sua
capacidade de mobilizar e organizar todos os recursos € meios necessarios para a realizagdo dos
produtos e/ou servigos que satisfagcam as necessidades e expectativas (requisitos) dos seus
clientes. Assim sendo, a qualidade pode ser considerada “o «motor» de sucesso de qualquer
organizac¢do” (Pinto, 2005), e o reconhecimento da sua existéncia, constitui um fator de
distin¢do, na escolha de produtos e/ou servigos, face aos seus concorrentes; o desenvolvimento
de uma cultura de trabalho baseada em Principios da Qualidade e nos seus consequentes valores,

conduzira a eficacia e a uma melhoria continua de todos os seus métodos e processos.

A crescente competitividade de mercado ao longo dos anos potencia e acentua uma maior
necessidade de satisfazer os requisitos dos clientes, independentemente, do mercado na qual a
organizagdo se encontra inserida. A qualidade ¢ um importante critério, para o cliente aquando
da escolha do produto e/ou servigo que vai comprar, por isso € necessario ter meios € recursos
para desenvolver o produto e/ou servigos e proceder a sua melhoria continua para que assim
possa corresponder as necessidades dos clientes.

Atualmente, a qualidade ¢ encarada como a procura da melhoria continua, nas diferentes
vertentes da organizacdo, desde a definicdo da sua politica e da sua estratégia até aos indicadores

financeiros considerados mais relevantes.

A qualidade ¢ um processo ciclico e sistematico, que nunca se completa, uma vez que implica a
melhoria continua, o que significa, que as organizagdes t€ém de inovar nos seus servigos, para

superar as expetativas dos seus clientes.

Podemos dizer que a qualidade esta associada a satisfacdo e ao bem-estar dos clientes, como se

pode observar na Figura 2 — Defini¢des de Qualidade.
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Figura 2. Definigdes de Qualidade
Fonte: Adaptado de Saraiva e Teixeira (2009)

A ideia de que o cliente ¢ a «figura central» nesse desenvolvimento e a consciéncia que 0 mesmo
deve participar no aperfeicoamento de todos os produtos/servigos oferecidos, conduz ao
aparecimento e desenvolvimento dos Sistemas de Gestao da Qualidade, os quais, estabelecem o
total compromisso e envolvimento da organizagdo na oferta de produtos/servicos que satisfacam
as necessidades dos seus clientes. Assegura-se assim, com a implementacao destes sistemas, que
a organiza¢ao adota métodos e mecanismos de controlo, garantia e de melhoria da qualidade em

todos 0s seus processos.

Os chamados Sistemas de Gestao da Qualidade sdo definidos como “...uma filosofia e prdtica de
gestdo que se traduz no envolvimento de todos os que trabalham na organizacdo num processo
de cooperacdo que se concretize no fornecimento de produtos e servigos que satisfacam as

necessidades e as expectativas dos clientes.” (Soares e Pinto, 2010).

Com a implementagdo de um SGQ, as organizagdes definem os recursos e atribuem
responsabilidades na area da qualidade, promovendo a sua viabilidade e eficacia. Os SGQ
demonstram com clareza a forma como a organizacdo perspetiva as suas diferentes areas de

trabalho, partindo sobretudo dos dados recolhidos através de medi¢des aos processos e produtos.
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A tomada de decisdo ¢ um ponto essencial no processo de implementacdo de um Sistema de
Gestao da Qualidade e como tal, deve ser tomada com a “consciéncia de que esse sistema deve
ser consistente e ter uma grande capacidade de evolucdo” (Pires, 2004). Sendo um sistema com
uma natureza dindmica, o seu desenvolvimento estara sempre relacionado com uma ideia de
melhoria continua, tendo sempre por base uma analise evolutiva dos requisitos dos clientes. “As
organizagoes que melhor percecionem esta filosofia, estardo mais capazes de implementar

eficazmente o seu SGQ e obter por isso, um maior retorno do investimento efetuado” (Pires,

2004).

A implementa¢do de um SGQ visa contribuir para alcancar determinados objetivos, entre os
quais se destacam a abordagem sistematica das atividades que possam afetar a qualidade, e,
sobretudo, “fornecer a evidéncia objetiva de que a qualidade foi alcancada™ (Pires, 2004),

conforme evidenciado no esquema da Figura 3.

Sistema de Gestao da (Qtlzl\id"u\c

‘a
Abordagem
por
Processos

[ividéncia | Abordagem |

Prevencao e ; 5.
objetiva sistematica

Figura 3. Os quatro pilares da Melhoria Continua
Fonte: Adaptado de Soares e Pinto (2010)

Este esquema descreve assim quais as possiveis abordagens que podem ser efetuadas aos
Sistemas de Gestao da Qualidade e sobre as quais assenta o desenvolvimento da “filosofia” da

melhoria continua.

A implementagdo de um Sistema de Gestao da Qualidade visa (Soares e Pinto, 2010):
v" Demonstrar, de forma consistente, aptiddo para proporcionar produtos ou servigos que

vao de encontro aos requisitos do cliente e dos requisitos regulamentares aplicaveis;
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v" Melhorar a satisfagdo do cliente através da melhoria continua da eficacia do sistema de

gestao.

Abordagem por Processos no Ambito do SGO

Quando equaciona a implementacio de um Sistema de Gestdo da Qualidade, a organizagdo deve
equacionar o modo como monitoriza, mede, analisa e melhora os seus processos.

De acordo com a defini¢ao presente na norma NP EN ISO 9000:2005 (p.15), processo ¢ «todo o
conjunto de atividades inter-relacionadas ou inter-atuantes que transformam entradas em
saidas». Como exemplos genéricos de processos dentro de uma organizacdo podemos pensar em
grandes grupos ou “familias” de processos:

e Processos de gestdo: conjunto de processos necessarios ao cumprimento dos objetivos e

das politicas da organizacdo, da regulamentacdo aplicavel e dos requisitos da Norma de
referéncia;

e Processos operacionais: conjunto de processos que permitem a organizacao fornecer

produtos/servigos que vao ao encontro das necessidades e expectativas do cliente;

e Processos de suporte: conjunto de processos necessarios para assegurar o bom

desempenho dos outros restantes processos.
De entre as vantagens deste tipo de abordagem denota-se a possibilidade de existir um maior
controlo sobre as partes mais pequenas da organizagdo — 0s processos — controlando todas as
suas interligacdes e interagdes e, podendo, a partir daqui, pensar num controlo mais eficaz da
organiza¢do (como um todo). Por outro lado, esta abordagem, enfatiza a importancia de entender
e ir de encontro aos requisitos, de considerar os processos em termos de valor acrescentado para
a organizagao, da obtenc¢do de resultados e claro, da melhoria continua resultante da medi¢ao de

todos os objetivos (Soares e Pinto, 2010).

O modelo de um SGQ baseado em processos preconizado pela NP EN ISO 9001:2008, ¢

apresentado na Figura 4.

10
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Figura 4. Modelo de um SGQ baseado em processos
Fonte: NP EN ISO 9001:2008

Este modelo de processos pressupde como input a identificagdo das necessidades e expectativas
dos clientes (requisitos), o output requer o seguimento dos resultados para determinar em que

grau foram satisfeitas essas necessidades e expectativas e quais as melhorias introduzidas.

Melhoria Continua no ambito do SGQ

Todo o processo de melhoria continua inicia-se com a analise das necessidades e expectativas
dos diferentes stakeholders, as quais evoluem e sdo muito distintas das registadas no inicio do
processo de implementacdo do sistema. A necessidade da readaptacao desencadeia a analise e a
avaliagdo da situacdo com a finalidade de identificar areas com oportunidades de melhoria: a
partir daqui, sdo estabelecidos objetivos de melhoria que constituem o ponto central do novo

Processo.

A revisdo desses objetivos passa, em primeiro lugar, pela constatagdo do seu enquadramento

com 0s propositos em que a organizagao esta focada e, sobretudo com a sua missao.

O ciclo PDCA, Ciclo de Shewart ou também designado ciclo de Deming, desenvolve uma

metodologia que reflete o desenvolvimento do ideal de melhoria continua, tendo por base quatro

11
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fases (Plan-Do-Check-Act). Além de propor metas e estabelecer objetivos, o ciclo PDCA ajuda a
identificar eventuais problemas existentes nas diferentes fases de “operacionalizagdo” de um

Sistema de Gestao (Summers, 2005).

Figura 5. Ciclo de Deming ou PDCA
Fonte: Instituto Andaluz de Tecnologia (2005)

o Fase de Planeamento (Plan)
A fase inicial do ciclo tem por base a defini¢do de um programa de melhoria que envolva o
estabelecimento de uma meta ou a identificagdo de um problema que esteja a impedir o alcangar
dessa meta; tornar-se-4 necessario analisar o processo no seu contetido, recolher os dados dos
eventuais problemas identificados, descobrir quais as causas fundamentais desses problemas e
elaborar um plano de agdo que estabeleca os objetivos e os processos, de modo a que os
resultados obtidos possam estar de acordo com os requisitos definidos pelo cliente e com as
politicas instituidas pela organizagao.

e Fase de Implementacao (Do)
Depois de as metas terem sido definidas e os problemas identificados, torna-se necessario
executar/reimplantar novos processos de acordo com o plano de acgdo definido. Torna-se
essencial que a implementacao seja feita a uma pequena escala num periodo de tempo especifico,
para que depois, caso consiga produzir os resultados desejados, possa ser bem aplicada numa

grande escala.

12
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o Fase de Verificacao (Check)
ApoOs a execugdo/implementacao dos novos processos, torna-se obrigatoria a sua monitorizagao e
avaliagdo periddica dos resultados obtidos, confrontando-os com as metas e objetivos tracados,
bem como com os requisitos definidos. Caso os resultados obtidos sejam insatisfatorios e os
requisitos nao estejam a ser cumpridos, o ciclo deve ser retomado a partir do inicio.

e Fase de Acao (Act)
Define-se como a fase dos ajustamentos, onde se corrigem as incorrecdes detetadas durante a
fase de verificagdo, empreendendo-se agdes de melhoria continua do desempenho dos processos,
incluindo a revisdo de todo o sistema de gestio de modo a avaliar o seu funcionamento,

atualizacdo e adequagdo aos requisitos e politicas estabelecidos.

Outro aspeto essencial da melhoria dos processos é a sua medicao.
E, pois, expectavel que a organizacdo defina para cada processo: o que medir, como medir, quem

deve fazer a medicdo e logicamente quando se deve medir (planeamento).

Quando se concebe um novo produto ou um novo processo, torna-se importante definir quais as
caracteristicas que devem ser medidas. Existe uma pandplia de caracteristicas cuja medi¢ao se
torna importante de realizar e, no caso do setor hoteleiro esta panoplia pode conter a satisfagao
dos clientes, o tempo de resposta a um pedido de orgamento, o grau de aten¢do por parte de um
rececionista, a rapidez na entrega de uma matéria-prima por um fornecedor, o tempo de duracdo
de um servico de transporte, a evolugdo das reservas e da taxa de ocupacgdo (Guia Interpretativo
da NP EN ISO 9001:2000 no Setor do Turismo, 2007).

Num processo de medi¢do, a definicdo das ferramentas a utilizar decorre das caracteristicas da
atividade e elas podem passar por entrevistas, inquéritos, relogio, termometros, inspe¢ao visual,
check-lists, etc.. Também se pode determinar eventuais ferramentas estatisticas a utilizar, tais
como: planos de amostragens, o critério para a recolha das amostras, o critério de utiliza¢ao dos

graficos, entre outros (Guia Interpretativo da NP EN ISO 9001:2000 no Setor do Turismo, 2007).

A responsabilidade pela medigdo/monitorizagdo dos processos ou execugdo de determinada
atividade deve ser definida claramente pela organizagdo, devendo estar formalmente
documentada. A consisténcia dos resultados obtidos esta fortemente dependente da habilitagdo
dos responsaveis encarregados pelas medigdes e da consequente existéncia de procedimentos que
descrevam as suas atividades (Guia Interpretativo da NP EN ISO 9001:2000 no Setor do
Turismo, 2007).

13



Relatério de Estagio | Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra

A sequéncia das atividades de medi¢do e monitoriza¢do e a sua frequéncia de controlo, devem

ser clara e obrigatoriamente definidas, ao longo do tempo.

Paralelamente, a analise de dados é outro aspeto determinante.
A adequacdo e a eficacia de um Sistema de Gestdo estd claramente dependente da recolha e
analise de dados efetuada pela organizagdao. No entanto, essa recolha e andlise de dados nao se
constituem relevantes para a organizacao, se nao forem alvo de avaliagdo/analise subsequente.
E expectavel que a anélise de dados fornega informago relativa a (Guia Interpretativo da NP EN
ISO 9001:2000 no Setor do Turismo, 2007):

e Satisfacdo dos clientes;

e Desempenho e/ou satisfagdo dos colaboradores;

¢ Conformidade com os requisitos do produtos e/ou servicos;

e Caracteristicas e tendéncias dos processos e produtos e/ou servicos;

e Desencadeamento de agdes corretivas e sobretudo preventivas (analise de tendéncias, por

exemplo).

Beneficios e Dificuldades na Implementacio de um SGO

A nocdo de sistema da qualidade encontra-se na maioria das vezes associada a burocracia e a
conformagdo de todos os processos e servicos com normas estandardizadas, prevendo-se como
unico beneficio visivel, uma maior notoriedade ao nivel do marketing promocional da
organizagdo, deste modo, a Uinica preocupagdo da organizacdo passaria apenas por ter um sistema
que tivesse como Unica e exclusiva preocupacdo, o cumprimento dos respetivos requisitos da
norma, conduzindo rapidamente a um processo de Certificagdo. No entanto, um sistema de
gestao pela qualidade pode ser visto, ndo como um acarretador de custos, mas como uma mais-
valia que, independentemente de avancar para um processo de Certificagdo, aportara numerosos
beneficios para a organizacao, tais como (Soares e Pinto, 2010):

v Diminui¢io do produto ndo-conforme;
Redugao dos custos de controlo com a qualidade;
Maior focalizacao no cliente;
Melhoria da relagao com os clientes;
Aumento da motivacao dos colaboradores;

Envolvimento de todas as pessoas;

S RN

Melhoria do clima organizacional;

14
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v" Melhoria da imagem (interna e externa) da organizacio.

Por outro lado, ¢ de relevar que a implementacdo de um SGQ, implica ultrapassar um conjunto
diversificado de obstaculos. O comprometimento da gestdo € por isso fundamental e ajuda a
quebrar diversas barreiras, nomeadamente (Soares e Pinto, 2010):

v/ Aumento da carga burocratica;
Resisténcia dos colaboradores a mudanga;
Pressoes externas dos diferentes stakeholders (sobretudo clientes e fornecedores);
Perpetuacao dos comportamentos;

Reforgo das estruturas rigidas e hierdrquicas;

SR NEE N NN

Falta de formacao e experiéncia dos colaboradores relativamente a tematica da qualidade.

NP EN ISO 9001:2008
A norma NP EN ISO 9001:2008 — Sistemas de Gestdo da Qualidade: Requisitos, ¢ a norma de

referéncia pela qual as organizagdes estabelecem, documentam e implementam o seu sistema de
gestdo da qualidade. Tem como objetivo demonstrar uma procura pela melhoria continua da
qualidade, uma orientacdo para o cliente no sentido de o satisfazer, dar a possibilidade de obter
um reconhecimento externo pelas entidades acreditadas para o efeito, através da adogdo de
requisitos que a norma estabelece e por fim indicar a eficicia do desempenho global da

organizacao na obtencao dos resultados desejados, (Instituto Andaluz de Tecnologia, 2005).

O SGQ rege-se por oito principios de gestdo da qualidade, enumerados na NP EN ISO
9000:2005, conforme demostrado no Quadro 1- Principios de Gestdao da Qualidade.

Principios de Gestao da Qualidade Descricao

As organizacdes dependem dos seus clientes e,
consequentemente, deverdo compreender as
Focalizacdo no cliente suas necessidades, atuais e futuras, satisfazer os
seus requisitos e esforca-se por exceder as suas
expetativas.

Os lideres estabelecem unidade no propdsito e na
orientacdo da organizacdo. Deverdo criar e
Lideranca manter o ambiente interno que permita o pleno
envolvimento das pessoas para se atingir os
objetivos da organizacao.
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Principios de Gestdao da Qualidade Descricao

Um resultado desejado é atingido de forma mais
Abordagem por processos eficiente quando as atividade e os recursos
associados sao geridos como um processo.

Identificar, compreender e gerir processos inter-
B ) relacionados como um sistema, contribui para
Abordagem da gestdo como um sistema L o o
gue a organizagao atinja os seus objetivos com

eficacia e eficiéncia.

A melhoria continua do desempenho global de
Melhoria continua uma organizagdao deverd ser um objetivo
permanente dessa organizacgao.

. As decisOes eficazes sdo baseadas na analise de
Tomada de decisdo baseada em factos i .
dados e de informacdes.

Uma organizacdo e os seus fornecedores sao
Relagdes mutuamente benéficas com interdependentes e uma relacdo de beneficio

fornecedores mutuo potencia a aptiddo de ambas as partes
para criar valor.

Quadro 1. Principios de Gestao da Qualidade
Fonte: NP EN ISO 9000:2005 — Sistemas de Gestdo da Qualidade: Fundamentos e Vocabulario, p.7 ¢ 8

2.3. Sistema de Gestao Ambiental
A protecdo do meio ambiente e a utilizacdo eficiente dos recursos naturais assume um
importante papel ao nivel da gestio de uma organizacdo, fruto de uma recente e forte
consciencializa¢do de que as fragilidades que o meio ambiente apresenta hoje, tém um forte
impacto nas atividades didrias da organizagdo. O tipo e as quantidades de residuos gerados pelas
organizacdes acarretam significativos impactes ambientais, sobretudo no que concerne ao seu
tratamento. A existéncia de legislacdo cada vez mais restritiva aliada a procura constante de um
crescimento sustentavel, leva as organizagdes a pretenderem atingir e a demonstrar um
compromisso de desenvolvimento ambiental sélido, preocupado em reduzir e controlar os
possiveis impactes negativos que podem resultar das suas atividades ou dos seus servigos,
reduzindo a poluigdo e preservando os recursos naturais; juntando a estes pontos, o facto de cada
vez mais, a opinido publica se encontrar mais atenta e sensivel relativamente aos problemas
ambientais, urge entdo, de uma forma pré-ativa e voluntaria, a necessidade de as organizagdes
adotarem um Sistema de Gestdo Ambiental que monitorize o seu desempenho ambiental (tanto
externo como interno) e controle todos os aspetos ambientais associados a sua atividade: a sua

implementagdo representa o passo mais decisivo na prote¢ao dos recursos naturais.
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O Sistema de Gestao Ambiental ¢ entendido como “um subsistema do sistema global de gestdo
da organizacdo...” (Pinto, 2005), devendo por isso, interagir e ser compativel com os demais
subsistemas, devendo ser utilizado para definir uma politica ambiental com objetivos e metas
concretas. Esses objetivos e metas devem ter em conta toda a estrutura organizacional, as
atividades de planeamento, as diferentes responsabilidades, as praticas e os procedimentos
existentes e os diversos recursos alocados a organizacao, ou seja, podera afirmar-se que o SGA ¢
composto por um conjunto de diretrizes que obrigatoriamente devem ser seguidas por todos os
colaboradores, aos varios niveis da organizacdo, porém, ndo devem ser consideradas como
normas substitutas de leis e regulamentos nacionais, tendo como principal sentido, o
estabelecimento de uma politica adequada que procure alcangar os objetivos e metas em tempo

considerado util.

Assim, um SGA constitui uma parte do sistema global de gestdo de uma organizagdo que visa o
controlo dos seus aspetos ambientais, em todas as suas vertentes, envolvendo toda a estrutura da
organizacdo englobando todas as atividades, produtos e servigos que provocam ou podem vir a
provocar danos ambientais, implementando um processo de melhoria continua (Pinto, 2005).
Este processo de melhoria continua, mais concretamente ciclo de melhoria continua consiste em
planear, implementar, avaliar e atuar corretivamente de modo a que, sistematicamente, a
organizacdo possa obter resultados cada vez melhores relativamente aos seus indicadores
ambientais. Este processo ¢ dindmico visto que esta sujeito a uma avaliacdo perioddica, onde sdo
analisados os objetivos e metas tracados, o seu cumprimento e a eficicia das medidas corretivas
implementadas, no sentido de aprimorar e ajustar expectativas para o ciclo seguinte.
Um sistema deve assegurar, como minimo, os seguintes aspetos (Pinto, 2005):

v" Definir a estrutura operacional;
Estabelecer as atividades de planeamento;
Definir as responsabilidades;
Definir os recursos;
Estabelecer as praticas e procedimentos;

Assegurar a identificagdo dos aspetos ambientais e determinar a sua significancia;

AR NEE AR N NN

Demonstrar o cumprimento dos requisitos legais e outros que a organizagao subscreva.

Para o autor, o sistema de gestdo ambiental, de um modo geral, permite que determinada
organizagdo adquira uma visdo profunda dos aspetos ambientais mais importantes a ter em conta

no desenvolvimento das suas atividades, permitindo-lhe igualmente identificar os processos que
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necessitam de ser melhorados através da inclusdo de medidas ambientais eficazes, inclusive em
termos de reducdo de custos. O que ajuda a organizacdo a definir, implementar, manter e
melhorar estratégias pro-ativas para identificar e resolver os impactes ambientais negativos

decorrentes das atividades da organizagao, conforme mostra a Figura 6.

[ SN

Figura 6. Modelo de sistema de Gestdo Ambiental
Fonte: NP EN ISO 14001:2012
De seguida apresentam-se alguns beneficios dificeis de avaliar e quantificar a curto prazo, (Pinto,
2005):

v" A melhoria do clima organizacional, constituindo-se como o “motor” da melhoria
continua;

v A redugdo dos custos de controlo da poluigdo, nomeadamente através da identificagdo
sistematica de oportunidades de prevencao;

v" A evidéncia de cumprimento da legislagdo ambiental aplicavel,

v" O aumento da motivagdo e consciencializacdo dos colaboradores para os assuntos
relativos ao ambiente (com os consequentes aumentos da produtividade e da qualidade,
conseguidos por via da redugdo de perdas);

v" A melhoria da imagem da organizagdo, junto das partes interessadas (vizinhanga,

clientes, autoridades do setor, ...).

Outros beneficios mais imediatos e facilmente verificaveis sao, (Pinto, 2005):
v Melhoria dos indicadores de desempenho ambiental;

v" Redugdo dos consumos de energia, guas e matérias-primas;
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v
v
v
v

Reducao das cargas de descarga ou decomposi¢ao de residuos;
Reducao dos prémios de seguro;
Valorizagdo (econdémica) de alguns materiais até entdo considerados residuos;

Maior facilidade em obter financiamentos.

Para Segurado e Oliveira (2009), os principais beneficios sao:

v

Reducdo de custos devido a uma melhoria da eficiéncia dos processos e,
consequentemente, a reducdo de consumos (matérias-primas, 4gua, energia);
minimiza¢do do tratamento de residuos e efluentes; diminui¢cdo dos prémios de seguro e
minimiza¢do de multas e coimas;

Reducao de riscos, tais como, emissdes, derrame e acidentes;

Vantagens competitivas, decorrentes de uma melhoria da imagem da organizagdo e sua
aceitacdo pela sociedade e pelo mercado;

Evidéncia, de uma forma credivel, da qualidade dos processos tecnoldgicos de uma
organizagdo, de um ponto de vista de protegdo ambiental e de prevengdo da poluigdo;
Uma nova dindmica de melhoria, nomeadamente através da avaliagdo independente

efetuada por auditores externos.

Quanto aos principais custos associados, Pinto (2005), enumera os seguintes:

v

Afetacdo de meios materiais para a implementacdo do sistema (gabinete, hardware e
software para o técnico, sala de reunides);

Tempo despendido pelo envolvimento da gestdo no acompanhamento das diversas
atividades;

Tempo despendido pelos colaboradores que constituem a equipa de projeto e dos que
colaboram no desenvolvimento da documentacao;

Investimento na formacao dos recursos humanos, nomeadamente custo de oportunidade,

do tempo despendido pelos formandos e custo do formador.

NP EN ISO 14001:2012

4

A norma NP EN ISO 14001:2012 “ é aplicavel a qualquer organiza¢do, permitindo que o

cumprimento dos requisitos possa ser assegurado mediante adocdo de diferentes metodologias,

praticas, ferramentas, etc.”, (Segurado e Oliveira, 2009: 8).
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Esta norma promove a melhoria continua como principio pelo qual as organiza¢des podem
melhorar o seu comportamento ambiental, baseado num processo dinamico como foi

demonstrado anteriormente no modelo do sistema de gestdo ambiental da propria norma.

A norma em questdo partilha principios comuns ao Sistema de Gestdo da Qualidade segundo a
Norma NP EN ISO 9001: 2008. Segundo esta norma, as organizagdes podem decidir utilizar um
Sistema de Gestdo, de acordo com a ISO 9001 como base para que o seu sistema de gestdo

ambiental funcione na perfeicao.

2.4. Sistema de Gestdo da Seguranga e Satide no Trabalho
A Seguranga e satde no trabalho (SST) ¢ uma disciplina que trata da prevencdo de acidentes e de
doencas profissionais bem como da protecao e promocao da saude dos trabalhadores.
Tem como objetivo melhorar as condi¢des e o ambiente de trabalho. A satde no trabalho
abrange a promocao e a manutencdo do mais alto grau de saude fisica e mental e de bem-estar

social dos trabalhadores em todas as profissoes.

A preservagao da saude e da seguranca no ambiente de trabalho constituem uma das principais
bases para o desenvolvimento adequado da for¢a de trabalho, sendo indispensavel quando se
espera ter um ambiente produtivo e de qualidade. O sucesso na obtengdo dos resultados esta

intimamente relacionado com a valorizag¢ao dos recursos humanos dentro da organizagao.

As organizagdes precisam cada vez mais, ¢ a legislagdo assim o exige, de um tranquilo e
saudavel ambiente de trabalho, protegendo os seus ativos de acidentes, doengas profissionais ou
mal-estar no local de trabalho. Para tal, é necessario criar um SGSST que visa-se manter a
integridade fisica e mental dos trabalhadores, ou seja, ¢ um sistema direcionado a obtencao de
resultados com os trabalhadores através de um bom comportamento que elimine ou mitigue os
riscos profissionais e os danos aos trabalhadores, pois os servicos de SST devem orientar a sua
acdo para a manutencdo de condi¢cdes de trabalho que assegurem a integridade fisica e mental
dos trabalhadores e a prevengdo, a informacdo e a formacgdo, acerca desta tematica (Nunes,

2009).

O Sistema de Gestdo da Seguranca e Saude do Trabalho proporciona um conjunto de
ferramentas que potenciam a melhoria da eficiéncia da gestdo dos riscos da Seguranca e Satude

do Trabalho, relacionados com todas as atividades da organizacao.
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Este sistema deve ser considerado como parte integrante do sistema de gestdo de toda e qualquer

organizagao.

A Autoridade para as Condi¢des do Trabalho (ACT) ¢ um servico do Estado que visa a
promog¢ao da melhoria das condigdes de trabalho em todo o territorio continental através do
controlo do cumprimento do normativo laboral no ambito das relagdes laborais privadas e pela
promog¢ao da seguranca e saide no trabalho em todos os setores de atividade privados. A ACT
(2011:3) refere que “um SGSST é uma ferramenta logica, flexivel, que pode ser adequada a
dimensdo e a atividade da organizacdo e centrar-se em perigos e riscos de cardcter genérico e
especifico, associados a referida atividade. A respetiva complexidade pode abranger desde as
necessidades simples de uma pequena empresa gerindo um tinico processo produtivo, no qual os

perigos e os riscos sejam de facil identifica¢do.”

Mebvorts Corrdrasy

Yesbhcado e
Ao o Conecivg

Figura 7. Modelo de sistema de gestdo da SST
Fonte: NP 4410:2004

Para tal, adota o ciclo de Deming, usualmente denominado como ciclo de melhoria continua ou

PDCA, tal como os outros sistemas de gestdo individualizados.

A abordagem do SGSST assegura que (ACT, 2011):
v' A implementagdo de medidas de prevencdo e de protegdo seja levada a efeito de um
modo eficaz e coerente;
v" Se estabelecam politicas pertinentes;
v/ Se assumam compromissos;
v Se tenham em atengdo todos os elementos do local de trabalho para avaliar riscos

profissionais;
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v

A direcdo e os trabalhadores sejam envolvidos no processo ao seu nivel de

responsabilidade.

Atualmente reconhece-se que a abordagem dos sistemas de gestdo tem vantagens importantes

para a implementa¢do de SST. Uma abordagem sistémica vai também ajustando o programa

genérico de seguranca e saude ao longo do tempo, permitindo que as decisdes sobre o controlo e

a reducdo de riscos sejam progressivamente aperfeicoadas. Outras vantagens chave sao, (ATC,

2011):

v

v
v

Possibilidade de integrar as exigéncias em matéria de SST em sistemas empresariais e de
alinhar os objetivos de SST com os objetivos das empresas, resultando, assim, numa
melhor consciencializacdo dos custos de implementagdo relacionados com o controlo de
processos e equipamentos, competéncias, formagao profissional e informagao;
Harmoniza¢do das necessidades de SST com outras necessidades associadas,
designadamente as que se referem a qualidade e ao ambiente;

Fornecimento de um suporte 16gico sobre o qual estabelecer e gerir um programa de SST,
que ponha em evidéncia todos os elementos que necessitem de acdo e de monitorizacao;
Racionalizagdo e melhoria de mecanismos de comunicagdo, de politicas, de
procedimentos, de programas e de objetivos de acordo com um conjunto de regras
aplicadas universalmente;

Adaptabilidade a diferencas existentes em sistemas reguladores e culturais nacionais;
Estabelecimento de um enquadramento conducente a construgdo de uma cultura
preventiva de seguranca e saude;

Fortalecimento do didlogo social;

Distribuicdo de responsabilidades de SST por todos os niveis da hierarquia: gestores,
empregadores e trabalhadores, a quem foram atribuidas responsabilidades para uma
implementagdo eficaz do sistema;

Adaptagdo a dimensdo e a atividade da organizacdo e ao tipo de riscos encontrados;
Estabelecimento de um suporte para melhoria continua;

Disponibilizagdo de base de dados para auditoria, para fins de avaliagao de resultados.

No entanto ndo existem sé beneficios, mas também dificuldades, que podem levar ao insucesso

deste sistema, (ACT, 2011):

v

A producao de documentos e de registos necessita de ser cuidadosamente controlada para

evitar a inibi¢do do objetivo do sistema, atolando-o com informacao excessiva.
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A importancia do fator humano pode perder-se caso se dé mais énfase aos procedimentos
administrativos de um SGSST do que as pessoas;

v S3o de evitar os desequilibrios entre os processos de gestdo (qualidade, SST ¢ ambiente)
para que as exigéncias e as prioridades ndo sejam enfraquecidas. A falta de um
planeamento cuidado e de uma ampla comunicacdo anterior a introducdo de um
programa de SGSST pode levantar suspeitas e resisténcia a mudanca;

v" Um SGSST da geralmente maior énfase a seguranga do que a satde, com o risco de ndo
detetar o surgimento de doengas profissionais. A vigilancia da satde ocupacional dos
trabalhadores deve ser integrada no sistema como um instrumento importante e eficaz de
controlo da satde dos trabalhadores a longo prazo. Os servigos de medicina ocupacional,
tal como definidos na Convengdo sobre Servigos de Medicina Ocupacional, 1985 (N.°
161) e na correspondente Recomendacdo (N.° 171), deveriam ser parte integrante do
SGSST;

v Dependendo da dimensdo da organizagdo, 0s recursos necessarios a implementagdo de
um SGSST podem ser significativos, devendo, assim, ser objeto de uma estimativa
realista de custos globais em termos do tempo necessario a referida implementacao, as
competéncias € aos recursos humanos necessarios para a instalagdo e a gestdao do sistema.

Isto € particularmente importante quando se trata de subcontratacdo do trabalho.

OHSAS 18001:2007
A Occupational Health and Safety Assessment Series (OHSAS), langcou em 2007, as OHSAS
18001:2007, Occupational Health and Safety Management System. As OHSAS 18001:2007

respondem a necessidade sentida pelos interessados na existéncia de um referencial aplicavel a
sistemas de Gestdo da Seguranga e Satde no Trabalho, relativamente a qual possam ser
avaliados e ver os seus Sistemas certificados.

O SGSST ¢ certificado por esta norma a qual foi desenvolvida por organizagdes ligadas a saude,
higiene e seguranga no trabalho. Enquanto esta ndo ¢ uma norma oficialmente reconhecida a
nivel internacional, tem a grande vantagem de ser adotada por muitas organizagdes como uma
abordagem logica e complementar.

O objetivo da norma OHSAS 18001:2007 ¢ o de estabelecer um conjunto de requisitos para um
sistema de gestdo da seguranca e saude no trabalho, que permita a qualquer organizacdo que
cumpra com 0s mesmos requisitos, controlar os riscos profissionais e melhorar o seu

desempenho nesse ambito (Instituto Andaluz de Tecnologia, 2005).
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Outro normativo importante para a implementagao deste sistema ¢ a OHSAS 18002:2008 —
Sistemas de Gestdo de Seguranga e Saude do Trabalho — Linhas de orientagdo para a

implementag¢do da norma OHSAS 18001.

A estrutura da norma OHSAS 18001:2007 ¢ muito idéntica a dos outros normativos da qualidade
e ambiente e ¢ também baseada no mesmo principio de gestdo de melhoria continua, o que
proporciona uma melhor integracdo dos trés sistemas independentes existentes (Instituto

Andaluz de Tecnologia, 2005).

A norma pode ser aplicada por qualquer organizacdo que queira estabelecer, implementar e

melhorar continuamente o SGSST.

NP 4397:2008
A NP 4397:2008 ¢ uma tradugdo e adaptagdo da OHSAS 18001:2007, para as empresas

Portuguesas em matéria de Seguranca e Saude no Trabalho.

2.5. Sistema de Gestdo da Seguranga Alimentar
Nos ultimos anos, diversos fatores, tanto econdmicos como soOcio-culturais, determinaram
alteracdes substanciais nos habitos alimentares da populacao (Baptista e Linhares, 2005). Como
consequéncia destas mudancas de hébitos, verifica-se que (Caldeira et al., 2002 - adaptado):

V" Os refeitorios e restaurantes sdo mais procurados;

v" Existe aumento do consumo de alimentos preparados;

v" Os consumidores procedem a compras em grande quantidade;
v" Os alimentos tém de ter um prazo de validade maior;
v

A cadeia alimentar tem mais etapas que tém de ser controladas.

Como a seguranga de um produto depende de toda a cadeia que o alimento segue e nao sé de
determinadas fases (Caldeira et al., 2002), torna-se necessario cumprir as regras de seguranca

alimentar ao longo de todas elas de forma a assegurar que ndo existem contaminagdes.

A Seguranga Alimentar (SA) surge atualmente como uma das principais preocupacdes da
Industria Alimentar e ¢ um requisito fundamental para os consumidores. A seguranca associada
ao consumo de alimentos ¢ alcangada se um determinado alimento ndo causa danos/riscos a

saude do consumidor, quando preparado ou consumido de acordo com o seu uso intencional.
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A legislagdo em SA ¢ entendida como um conjunto de procedimentos, diretrizes e regulamentos
elaborados pelas autoridades competentes, direcionados para a protecdo da satde publica

(Figueiredo e Neto, 2001).

Nos anos 60 foram desenvolvidas as bases da metodologia HACCP pela Pillsbury Company,
laboratorios do exército norte-americano e pela NASA (National Aeronautics and Space
Administration). Esta metodologia surgiu como resultado da identificacdo de toxico-infegdes
alimentares como uma das origens de doengas que afetavam os astronautas no decurso de uma

missdo espacial, comprometendo o sucesso da mesma (Carvalheiro e Rocha, 2008).

Ainda na década de 60 foi criado o Codex Alimentarius (CA), que significa Codigo ou Lei dos
Alimentos, tendo sido estabelecido pela Comissdo do Codex Alimentarius (CCA) numa
cooperacdo entre a FAO (Food and Agriculture Organization) e a WHO (World Health
Organization). O CA surgiu da necessidade de se estabelecer requisitos relacionados com os
géneros alimenticios, por forma a proteger a saide do consumidor, assegurar praticas claras no
comércio internacional de alimentos e promover a coordenagdo de todas as normas alimentares
internacionais. O co6digo consiste num conjunto de normas alimentares, codigos de boas praticas
e outras medidas recomendadas, que constituem a base para assegurar a higiene dos alimentos

(CCA, 2003, Duarte, 2011).

Em 1993 a Unido Europeia procedeu a harmonizag¢do das suas normas gerais aplicadas aos
géneros alimenticios, integrando os principios de sistema HACCP, através da adog@o da Diretiva
n.° 93/43/CEE do Conselho de 14 de Junho de 1993. Esta diretiva veio estabelecer as normas
gerais de higiene dos géneros alimenticios (relativamente as instalagles, transporte,
equipamentos, residuos alimentares, abastecimento de agua, higiene pessoal, formacao, etc.) e
procedimentos de seguranga baseados no HACCP, aplicaveis a todas as empresas do setor
alimentar (Diretiva n.® 93/43/CEE). Em Portugal, esta diretiva foi transportada para o Decreto-
Lei n.° 67/98 de 18 de Margo.

Através do Decreto-Lei n°237/2005 de 30 de Dezembro, criou-se a Autoridade de Seguranca
Alimentar e Econdémica (ASAE) que iniciou fungdes em Janeiro de 2006. A ASAE ¢ a
Autoridade Nacional de Coordenacdao do Controlo Oficial dos Géneros Alimenticios ¢ o
organismo nacional de ligagdo com os outros estados membros. Congrega, num tUnico
organismo, a quase totalidade dos servigos relacionados com a fiscalizacdo e com a avaliagdo e

comunicacdo do risco na cadeia alimentar, por forma a reforgar a relagcdo entre avaliadores e
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gestores de riscos, sem que as vertentes da avaliagdo e comunicagdo percam o seu caracter
independente, e assegura a cooperagdo com a Autoridade Europeia para a Seguranca dos
Alimentos no ambito das suas atribui¢des, conforme se dispde no Regulamento CE n°178/2002

(Dias, 2006 — adaptado).

A partir de 1 de Janeiro de 2006 entrou em vigor a legislagdo comunitaria, relativa a higiene dos
géneros alimenticios, anteriormente publicada. No dominio da Seguranca Alimentar, a politica
comunitdria passou a assentar explicitamente em seis principios-base (Marramaque, 2006 —
adaptado):

v Um elevado nivel de prote¢do da satide humana;
O recurso a analise de riscos;
A adocao de critérios microbioldgicos e de controlo de temperatura;
A elaboragdo e implementacgao de codigos de boas praticas de higiene;

O controlo da higiene dos géneros alimenticios por parte das autoridades competentes;

AN NI NN

A responsabilidade de todos os operadores da cadeia alimentar na comercializagao dos
géneros alimenticios.

O Regulamento (CE) n° 852/2004 inscreve-se nesta oOtica. Este regulamento estabelece regras
gerais de higiene dos géneros alimenticios destinadas aos operadores das empresas do setor
alimentar.

O regulamento tem em particular consideragdo que os operadores do setor alimentar sdo os
principais responsaveis pela seguranga dos géneros alimenticios, tendo aplicagdo em todas as
fases da producao, transformagao e distribuicao dos alimentos, ou seja, “do prado ao prato”. Este
diploma, no entanto, ndo se aplica a producdo primdria destinada a uso, preparagdo,
manipulacdo, armazenagem doméstica para consumo privado e ao fornecimento direto, pelo
produtor, de pequenas quantidades de produtos de producao primaria ao consumidor final ou ao
comeércio a retalho local que fornece diretamente o consumidor final (Reis, 2007).

O Regulamento n.° 852/2004 obriga ainda os operadores das empresas do setor alimentar a
efetuar um controlo dos perigos associados aos alimentos — Analise dos Perigos e Controlo dos
Pontos Criticos, ou seja, tém de criar, aplicar € manter um processo permanente baseado nos
principios do HACCP. Esta definida ainda a obrigacdo dos operadores assegurarem que 0s
estabelecimentos sdo registados e aprovados pela autoridade competente (licenciamento), bem
como que tera de ser dada a informacgao sobre qualquer alteragdo significativa da atividade ou

eventual encerramento (Reis, 2007).
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O Sistema HACCP

A metodologia HACCP ¢ a referéncia internacionalmente aceite para a implementacao de
Sistemas de Gestao da Seguranca Alimentar.

A metodologia HACCP constitui uma abordagem estruturada, preventiva e sistemdtica para os
perigos, em vez da obsoleta inspe¢do e testes ao produto final. Este sistema consiste na
identificacao de potenciais perigos, determina a probabilidade de ocorréncia em todas as etapas
de produgdo e estabelece medidas preventivas que possibilitem reduzir ou eliminar a
probabilidade da sua ocorréncia, garantido a inocuidade dos produtos e a satde dos

consumidores (Carvalheiro ¢ Rocha, 200; Duarte, 2011).

Perigos para a Seguranca Alimentar
Perigo ¢ definido pelo CA como um agente bioldgico, quimico ou fisico presente no alimento, ou

condi¢do do alimento com potencial para causar efeitos adversos a saude.

e Perigos Bioldgicos
Nesta categoria incluem-se bactérias, fungos, virus e parasitas. O consumo de produtos
contaminados em fung¢do do nimero de microrganismos presentes pode traduzir-se em

intoxicacdes alimentares.

Muitos desses microrganismos ocorrem naturalmente no ambiente onde os alimentos sdo
produzidos, estdo frequentemente associados a manipulagdo dos alimentos por parte dos
operadores e a matérias-primas contaminadas. Varios sdo destruidos por via de processos
térmicos e muitos podem ser controlados por praticas adequadas de manipulagdo e

armazenamento (Baptista e Venancio, 2003).

e Perigos Quimicos
Os perigos quimicos podem ser responsaveis por doengas subitas de grande intensidade e
induzir, nalguns casos, doengas cronicas, devido a bioacumula¢ao de um determinado produto no
organismo, ao longo dos anos.
Os perigos quimicos incluem um vasto conjunto de perigos de origens diversas, desde perigos
associados diretamente as caracteristicas das proprias matérias-primas até perigos criados ou
introduzidos durante o processo, passando por aqueles que resultam da contaminagdo das
matérias-primas utilizadas. Deste conjunto de perigos destacam-se:
- Aditivos alimentares (se utlizados indevidamente);

- Pesticidas quimicos (ex.: inseticidas, fungicidas, herbicidas);
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- Medicamentos veterinarios (ex.: antibidticos, promotores de crescimento);

- Metais pesados (ex.: cobre, chumbo, mercurio);

- Alergénios (ex.: gluten, lactose);

- Produtos introduzidos no processo, como produtos de limpeza, lubrificantes, etc.

- Residuos das embalagens;

- Constituintes naturais dos alimentos (ex.: solanina, tetradotoxina);

- Contaminantes de origem natural (ex.: micotoxinas e toxinas bacterianas ja formadas).

- Produtos de processamento (ex.: acrilamida, nitrosaminas, aminas heterociclicas) (Baptista e

Venancio, 2003; Campos, 2008; Duarte, 2011).

e Perigos Fisicos
Os perigos fisicos manifestam-se normalmente pelo aparecimento de corpos estranhos no
produto que podem causar danos ao consumidor. Nesta categoria de perigos inclui-se um
conjunto de perigos que podem ter uma origem diversa, desde objetos que podem estar presentes
nas matérias-primas até objetos que podem ser introduzidos nos produtos alimentares por via da

manipulagdo, no decurso do seu processamento.

Estes objetos podem provir dos materiais de embalagem e acondicionamento das matérias-
primas, de produtos em curso de fabrico ou de produtos finais, dos equipamentos e utensilios,

dos operadores, etc.

Assim, entre os perigos fisicos mais frequentes ¢ possivel enumerar: vidros, madeiras, pedras,
metais, materiais de isolamento ou revestimento, plasticos, objetos de uso pessoal, insetos, etc.

(Baptista e Venancio, 2003; Campos, 2008; Duarte, 2011).

Programas de Pré-requisitos (PPR’s)

Antes da aplicacdo do sistema HACCP, qualquer setor da cadeia alimentar deve ter
implementado os PPR’s, que consistem em condig¢des basicas a produgdo de alimentos seguros.
Para tal devem ser seguidos os “Principios Gerais de Higiene dos Alimentos do CA”, Codigos de
Boas Praticas pertinentes do CA, entre outros. (CCA, 2003).

O HACCP, quando aplicado em conjunto com as Boas Praticas de Higiene e Boas Praticas de
Fabrico, apresenta melhores resultados, pois existe uma complementacdo de esforcos para
controlar os pontos que oferecem perigos de contaminacdo do produto (Figueiredo e Neto,

2001).

28



Relatério de Estagio | Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra

De acordo com a legislacdo alimentar, os seguintes aspetos devem ser contemplados nos PPR’s
do HACCP:

- Instalagdes;

- Equipamentos;

- Locais em que os géneros alimenticios sdo preparados, tratados ou transformados;
- Controlo de pragas;

- Abastecimento de agua;

- Gestao de residuos;

- Selecdo e controlo de fornecedores e rececao de matérias-primas;

- Disposig¢des aplicaveis aos géneros alimenticios;

- Saude e higiene pessoal:

- Formacgao;

- Embalagem e rotulagem;

- Tratamento térmico;

- Transporte.

Boas Praticas Agricolas (BPA)

As Boas Praticas Agricolas sdo pré-requisitos fundamentais na produgdo primaria. A producdo
primaria ¢ o primeiro elo da longa cadeia de abastecimento de alimentos, e portanto, o seu
controlo € essencial para reduzir a probabilidade de introdugdo de perigos que possam afetar a

seguranca do alimento nos estagios posteriores da cadeia alimentar.

As BPA, além de contribuirem significativamente para a seguranca e qualidade dos alimentos e
aumento de produtividade, abordam ainda a sustentabilidade ambiental, econdmica e social da
producado agricola, incluindo a gestdo do solo, agua, fauna, flora, minerais e energia e a melhoria

da qualidade de vida nas areas rurais (Neves, 2006).

Sempre que necessario a producdo primaria devera:

- Evitar o uso de areas onde o meio ambiente represente uma ameaga para a seguranga dos
alimentos;

- Controlar contaminantes, pragas ¢ doencas de animais e plantas, de forma a nao constituir uma
ameaga para a SA;

- Adotar praticas e medidas para garantir que o alimento ¢ produzido em adequadas condigdes de

higiene (Bourquin e Thiagarajan, 2010).

29



Relatério de Estagio | Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra

Etapas Preliminares do HACCP
Para a elaboracdo de um plano HACCP ¢ necessario seguir uma série de etapas que podem ser
agrupadas em etapas preliminares do HACCP e etapas de aplicagao dos principios HACCP. As
etapas preliminares a implementagao do sistema HACCP sao:
v" Defini¢do do ambito do estudo;
Constitui¢ao da equipa HACCP;
Descric¢ao do produto;
Determinacao do uso a que se destina;

Elaboragao do fluxograma;

NS NEE N NN

Confirmagao in situ do fluxograma (CCA, 2003).

e Definiciio do Ambito do Estudo
O ambito do plano HACCP devera ser identificado. O ambito devera descrever o segmento da

cadeia alimentar envolvido e as classes gerais de perigos a serem abordadas (CCA, 2003).

e Constituicao da Equipa HACCP
A empresa devera assegurar que dispde de conhecimentos e experiéncia suficientes sobre 0s seus
produtos, de modo a permitir a formulagdo de um plano HACCP eficaz. Para tal, ¢ importante a
criacdo de uma equipa multidisciplinar. Quando ndo se dispde de recursos in situ, devera

recorrer-se a uma assessoria técnica externa (CCA, 2003).

e Descricao do Produto
A equipa HACCP deve elaborar as fichas técnicas dos produtos que sdo comercializados no
estabelecimento, de modo a haver uma caracterizacdo detalhada dos produtos e processos.
Devera ser formulada uma descricdo completa do produto que inclua informagdo sobre a sua
composi¢do (matérias-primas, ingredientes, aditivos, etc.), propriedades fisico-quimicas (ex.: pH,
acidez, etc.), tratamentos bacteriostaticos/bactericidas (ex.: calor, congelagdo, salmoura, etc.),
tipo de embalagem, durabilidade, condi¢des de armazenamento e de distribuicdo, e eventuais
critérios microbioldgicos ou quimicos aplicaveis (CCA, 2003; Caranova, 2008; Mortimore e

Wallace, 2001).

e Determinacio do Uso a que se Destina
O uso a que se destina terd que ser baseado na utilizacdo prevista do produto por parte do

consumidor final, bem como os grupos de consumidores a que se destina.
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Em determinados casos, ter-se-4 que ter em conta a adequabilidade do produto a grupos

vulneraveis da populagao (CCA, 2003).

e Elaboracao do Fluxograma
A equipa HACCP devera elaborar um fluxograma que envolva todas as fases de operagdo para
um produto especifico, incluindo as matérias-primas e embalagens, condi¢cdes de armazenamento
e perfis tempo/temperatura. O mesmo fluxograma pode ser utilizado para varios produtos que
sao fabricados utilizando etapas de processamento similares (CCA, 2003; Mortimore ¢ Wallace,

2001).

e Confirmacao In Situ do Fluxograma
Deve-se tomar procedimentos para confirmar se a operagdo de processamento vai ao encontro do
fluxograma em todas as suas etapas e momentos e corrigi-lo onde apropriado, de forma a

representar a realidade do processo produtivo (CCA, 2003).

Os Sete Principios do HACCP

O sistema HACCP ¢ constituido por sete principios: 1) realizar uma andlise de perigos; 2)
determinar os Pontos Criticos de Controlo (PCC’s); 3) estabelecer limites criticos; 4) estabelecer
um sistema para monitorizar o controlo dos PCC’s; 5) estabelecer as medidas corretivas a tomar
quando um PCC estd fora de controlo; 6) estabelecer procedimentos de verificagdo para
confirmar que o sistema HACCP funciona eficazmente; 7) estabelecer um sistema de

documentacgao sobre todos os procedimentos e registos inerentes ao plano HACCP (CCA, 2003).
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Principios Descrigao

A equipa HACCP devera enumerar todos os perigos espectaveis,
em cada etapa, desde a producdo primaria até ao consumo, e
definir medidas destinadas a controlar esses perigos.

De seguida, a equipa HACCP devera realizar uma analise de
perigos para identificar, os que pela sua natureza, deverao ser
eliminados ou reduzidos para niveis aceitaveis, de forma a
garantir a produgdo de um alimento seguro. Ao realizar uma
analise de perigos deverdo ser incluidos, sempre que possivel os
Principio 1 — Andlise de Perigos seguintes fatores:

-A probabilidade de surgir um perigo e a severidade dos seus
efeitos na saude;

-A avaliagdo qualitativa e/ou quantitativa da presenca de
perigos;

-A sobrevivéncia ou multiplicagdo de microrganismos relevantes;
-A produgdo ou presenga de toxinas, substancias quimicas ou
agentes fisicos nos alimentos;

-CondigBes que possam originar os supracitados.

Um PCC é um ponto do processo produtivo em que o controlo
deve ser aplicado e é essencial para prevenir ou eliminar um
perigo alimentar ou reduzi-lo a um nivel aceitdvel.

A determinagdo de um PCC no Sistema HACCP pode ser
facilitada com a utilizacdo de uma Arvore de Decisdo, sendo a
desenvolvida pela CCA a mais utilizada. A Arvore de Decisdo
fornece a equipa de HACCP uma aproximacgdo sistematica e
légica para determinagao dos PCC’s em cada fase do processo
produtivo.

Principio 2 — Determinagao dos
PCC’s

Para cada PCC deverdo especificar-se os limites criticos. Os
limites criticos sdo critérios que diferenciam entre seguro e
potencialmente ndo seguro. Quando um produto sai dos limites
criticos, o PCC esta fora de controlo e um perigo para a
segurancga pode estar presente.
Principio 3 — Estabelecimento de | Os limites criticos sdo definidos por regulamentos, normas de
Limites Criticos para cada PCC seguranga e valores cientificamente comprovados. S3o
parametros mesurdveis que podem ser determinados e
monitorizados através de testes e observagoes.
Alguns dos critérios utilizados sao as medi¢Ges de temperatura,
tempo, humidade, pH, residuos de alergénios, pesticidas, metais
pesados, etc..

A monitorizacdo é a medicdo ou observagcdo necessaria para
assegurar que o processo estd sob controlo e opera dentro dos
limites criticos definidos. Se a monitorizacdo evidenciar que o
processo estd sob controlo é confirmada a seguranca do
produto. A monitorizacdo devera fornecer informacdo a tempo
de se poderem efetuar corre¢cbes, para impedir que se
ultrapassem os limites criticos. Caso se verifique uma tendéncia
para a ocorréncia frequente de perda de controlo num dado PCC

devem realizar-se ajustes no procedimento.

Principio 4 — Estabelecimento de
um Sistema de Monitorizagao
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Principios Descrigao

Um plano de acbes corretivas descreve os procedimentos a
adotar quando os procedimentos de monitorizagdo, para cada
PCC, revelarem algum desvio em relacdo aos limites criticos.
Estas medidas devem assegurar que o PCC volta a estar
controlado.

Principio 5 — Estabelecimento de
Medidas Corretivas

Uma vez completo o estudo do HACCP, a equipa HACCP
necessitara de realizar atividades de validagdo para confirmar
gue todos os elementos do plano HACCP sdo efetivos antes da
sua implementacgao. A validacdao deve ser repetida, sempre que
houver qualquer alteracdo no produto ou processo, de forma a
alcancar a seguranca do produto.

Os procedimentos de verificagdo permitem determinar se o
sistema esta de acordo com o plano HACCP definido, bem como
se o plano originalmente desenvolvido é apropriado para o
presente produto/processo e se é efetivo no controlo dos
perigos.

As acdes de verificagdo incluem a avaliacdo e/ou auditoria do
sistema HACCP (ex.: a correta determinagdo dos PCC’s, correto
estabelecimento de limites criticos, adequada monitorizacao,
avaliacdo dos desvios e sistemas de eliminacdo de produto,
acOes corretivas postas em pratica, etc.), auditorias a
fornecedores, testes microbioldgicos e quimicos, revisdao de
reclamagdes de clientes, calibracdo de equipamentos de
producdo e monitorizacdo, registos de controlo de pragas,
relatérios de auditorias de limpeza e higiene, etc..

Principio 6 — Estabelecimento de
Procedimentos de Verificagdo

A documentac¢ao e a manutencao de registos sao essenciais para
uma aplicagdo eficiente do HACCP e permitem a empresa
verificar que os controlos do HACCP estdo a ser efetuados e a
ser mantidos, constituindo a prova do bom funcionamento do
sistema.

Sdo exemplos de registos as atividades de monitorizacdo dos
PCC’s, desvios e respetivas agdes corretivas, procedimentos de
verificagdo executados, ou modificagdes ao plano HACCP. E
ainda essencial que se retna toda a documentagdo especifica
inerente ao plano HACCP, como por exemplo, a analise de
perigos, determinagao dos PCC’s, determinagao dos limites
criticos, etc..

Principio 7 — Estabelecimento de
um Sistema de Documentacgdo e
Registo

Quadro 2. Os Principios do HACCP
Fonte: Elaboracao propria

Vantagens e desvantagens da Implementacao do HACCP

O Sistema HACCP permite obter beneficios importantes em todas as organizagdes alimentares,
nomeadamente:

v' Abordagem preventiva contra perigos que possam ocorrer na cadeia alimentar;
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v" Aplicabilidade a totalidade da cadeia alimentar, controlando os géneros alimenticios em
todas as suas etapas;

v Aumento da qualidade higiénica e seguranca de alimentos;

v" Proteger a satde dos consumidores, com a diminui¢do da probabilidade de ocorréncia de
toxico-infe¢des alimentares;

v" Aumento da confian¢a e satisfacdo dos clientes;

\

Diminui a probabilidade de ocorréncia de falhas, particularmente, reducao de perdas de
matérias-primas e produto final, visto ser baseado numa filosofia preventiva;

Otimizacao dos fluxos de producao e redu¢do dos custos operacionais;

Melhoria da notoriedade, imagem e prestigio da organizacao;

Meétodo reconhecido internacionalmente, permitindo aceder a novos mercados;
Providencia documentos que evidenciam o controlo do processo;

Evidencia a conformidade com especificagdes, coddigos de boas praticas e/ou legislagdo;

NN NN R

E recomendado pela Comissdo Internacional de Especificagdes Microbiologicas dos

Alimentos, WHO e FAO (Certiqual, 2011; EcoWise, 2012).

Por outro lado, a implementacao do HACCP apresenta desvantagens tais como:
v" Necessita de recursos técnicos humanos e materiais nem sempre disponiveis na empresa;
v Necessita de empenhamento e envolvimento sincero de todos os elementos da
organizagao;
Exige disponibilidade de tempo;
Implica uma alteragao de atitude;
Requer dados técnicos detalhados e constante atualizacdo;

Requer a conservagdo da informagao para uma forma simples de interpretagao;

NN N NN

Requer acdes concentradas em todos os intervenientes da cadeia alimentar (Certiqual,

2011; EcoWise, 2012).

NP EN ISO 22000:2005

Com o objetivo de harmonizar, a nivel internacional, as varias diretrizes relacionadas com
SGSA'’s, foi elaborada a norma ISO 22000:2005, que especifica os requisitos para a gestdo da
SA em qualquer operador da cadeia alimentar. Destina-se particularmente a organizacdes que
procuram um SGSA mais focalizado, coerente e integrado do que geralmente ¢ requerido pela

legislacao.
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Requer que a organizagdo, através do seu SGSA, vd ao encontro de todos os requisitos
estatutarios e regulamentares aplicaveis, relacionados com a SA.

Os elementos chave da norma ISO 22000:2005, reconhecidos como essenciais para assegurar a
seguranca dos géneros alimenticios ao longo da cadeia alimentar até ao seu consumo final sdo:

- A comunicagao interativa;

- A gestdo do sistema;

- Os Programas de Pré-requisitos;

- Os principios do HACCP.

A comunicacdo ao longo da cadeia alimentar ¢ essencial para assegurar que todos os perigos
relevantes para a SA sdo identificados e adequadamente controlados em cada elo da cadeia
alimentar. Isto implica comunicagdo entre as organizagdes a montante ¢ a jusante na cadeia

alimentar.

Os SGSA’s mais eficazes sao operados dentro de um sistema de gestdo integrados nas atividades
globais de gestdo da organizagdo. A norma ISO 22000:2005 foi alinhada com a ISO 9001:2008,
de forma a melhorar a compatibilidade entre as duas normas. Uma organizacdo com um Sistema
de Gestdo da Qualidade de acordo com a ISO 9001:2008 pode complementar o seu sistema com
a ISO 22000:2005, integrando-os. A ISO 9001:2008 permite uma abordagem de gestdo
abrangendo todos os requisitos do cliente, visando a sua satisfagdo e a melhoria continua.
Complementarmente a certificagdo segundo a NP EN ISO 22000:2005 demonstra a
conformidade com a abordagem HACCP, a legislagdo e requisitos do cliente em matéria de SA,

promovendo a melhoria continua.

A norma ISO 22000:2005 integra os principios do HACCP e as etapas de aplicagdo
desenvolvidas pela CCA. Esta norma requer que todos os perigos de ocorréncia razoavelmente
expectavel na cadeia alimentar sejam identificados e avaliados pela andlise de perigos.

Durante a analise de perigos, a organizacdo determina a estratégia a seguir para assegurar o
controlo dos perigos através da combinacdo dos PPR’s, dos PPRO’s e do plano HACCP
(APCER, 2011; NP EN ISO 22000:2005).

A certificacao pela ISO 22000:2005 requer o cumprimento de uma série de requisitos, que se

encontram ao longo das oito sec¢des da norma:
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- Campo de aplicagdo (Clausula 1);

- Referéncia normativa (Clausula 2);

- Termos e definigdes (Clausula 3);

- Sistema de gestao da seguranca alimentar (Clausula 4);

- Responsabilidade da gestao (Clausula 5);

- Gestao de recursos (Clausula 6);

- Planeamento e realizacao de produtos seguros (Clausula 7);

- Validacgao, verificacdo e melhoria do sistema de gestdo da seguranca alimentar (Clausula 8).

Relacao da ISO 22000:2005 com 0o HACCP

O processo de planeamento e realizagdo de produtos seguros assenta numa combinagdo dos

PPR’s com as vérias etapas de implementacdo de um sistema baseado nos principios HACCP

descritos pela CCA.

As referéncias cruzadas entre os principios e as etapas de implementacao do HACCP, elaborados

pela CCA e a norma ISO 22000:2005 sdo apresentadas na Tabela 1.

Etapas de aplicagdo do HACCP Clausulas da ISO 22000:2005
Designar a equipa HACCP Etapal 7.3.2 Equipa de seguranca alimentar
733 Caracteristicas do produto
D dut Et 2
ESLTEVEr @ produto apa Descricdo das etapas do processo e
7.3.5.2 das medidas de controlo
Identificar a utilizacdo prevista Etapa 3 7.3.4 Utilizagcao prevista
Etapa 4
Elaborar o fluxograma 7351 Fluxogramas
Confirmar o fluxograma no local Etapa 5
7.4 Andlise de perigos
Principio 1 — Identificacdo e analise Identificacdo de perigos e
de perigos: 742 determinacdo dos niveis de
Listar todos os potenciais perigos Etapa 6 o aceitagao
Conduzir uma analise de perigos 7.4.3 Avaliacdo do perigo
Considerar as medidas de controlo — — -
744 Selecdo e avaliacdo das medidas de
o controlo
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Etapas de aplicagdao do HACCP Clausulas da 1SO 22000:2005

Principio 2 — Determinar os PCC’s Etapa 7 7.6.2 Identificacdo dos PCC’s

Principio 3 — Estabelecer os limites

Determinacdo de limites criticos

Etapa 8 7.6.3 para os PCC’s

criticos para cada PCC

Principio 4 — Estabelecer um

sistema para monitorizar o controlo | Etapa9 | 7.6.4 | >istema de monitorizagdo dos PCC’s

dos PCC’s

Principio 5 — Estabelecer as a¢des

AcOes a empreender quando

corretivas Etapa 10 | 7.6.5 existirem des:v'los aos limites
criticos

Principio 6 — Estabelecer e

. P e a Etapa 11 7.8 Planeamento de verificacao
procedimentos de verificacdo
4.2 Requisitos da documentagao
Principio 7 — Estabelecer Atualizac3 inf 5
Etapa 12 tualizagdo da informagao

documentagdo e conservar registos

preliminar e dos documentos que
especificam os PPR’s e o plano
HACCP

7.7

Tabela 1. Correspondéncia entre os principios e etapas do HACCP e as clausulas da ISO 22000:2005

Fonte: Adaptado da NP EN ISO 22000:2005

Beneficios da Implementacio da Norma ISO 22000:2005

Os potenciais beneficios do funcionamento eficaz de um SGSA utilizando como referencial a

norma ISO 22000:2005 sdo:

v
v
v

Melhora o perfil e credibilidade das organizagdes;

Pode ser aplicada a qualquer organizagdo que opere na cadeia alimentar;

Constitui uma abordagem globalmente harmonizada, pro-ativa e reconhecida por todas as
partes interessadas, para a questdo da SA;

Garantia, junto dos varios parceiros da cadeia de abastecimento, de um controlo mais
eficaz e dinamico dos potenciais perigos dos alimentos;

Otimizacdo da producgdo, controlo efetivo dos processos internos € minimiza¢ao de
falhas, com uma concomitante redu¢ao de custos;

Aptidao de fornecer permanentemente produtos finais dentro dos limites de aceitagao
estabelecidos quer pelos clientes, quer pelas autoridades;

Permite assegurar a conformidade com todas as legislagdes de SA e reduzir os riscos de

sancdes e possiveis acoes judiciais;
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v" Garantia de uma comunicagéo transparente e organizada entre os varios elos da cadeia;

v" Implementagdo de procedimentos estruturados que implicam o envolvimento de toda a
organizacao nos processos de melhoria e aumento da motivacao dos colaboradores;

v" Facilidade de integragdo com outros sistemas de gestio;

v" Transforma a imagem corporativa a nivel internacional e é uma ferramenta efetiva para a

entrada em mercados internacionais (BVP, 2007; Queiroz, 2006; SGS, Portugal, 2012).

2.6. Sistema Integrado de Gestao
Ha uns anos atrds ndo se acreditava na integragdo dos Sistemas de Gestdo. Hoje, na corrente era
da globalizagdo e com a crescente pressdao nas empresas para se fazer mais com menos, algumas
vém esta integragdo como uma tendéncia irreversivel e ainda como uma notavel oportunidade
para reduzir os custos inerentes as certificagdes, auditorias e formagdes. Além disto, conduz
ainda a outros beneficios, como a simplificacio da documentacdo (manuais, procedimentos
operacionais, instrugdes de trabalho e registos), bem como a um atendimento estruturado e
sistematizado. Este processo de integracao € essencial para modernizar os processos, melhorar os

resultados, e ganhar uma vantagem no mercado global de hoje.

Os quatro sistemas abordados no presente trabalho (Qualidade, Ambiente, Seguranca Alimentar,
Seguranca e Satide no Trabalho) baseiam-se em principios comuns sendo eles modelo de
melhoria continua e abordagem por processos. “Estes modelos possuem linguagem e conceitos
comuns e estruturas semelhantes e complementam-se, tentando dar resposta a diferentes
necessidades” (Chambel, 2005:1). Tudo isto torna mais fécil de encontrar metodologias e
ferramentas que possam ser suscetiveis de serem integradas, de forma, a dirigir e controlar a

organizagdo para a obtencao de resultados no ambito da qualidade, ambiente e seguranca.

Em resultado da evolugdo dos referenciais normativos de cada sistema e da necessidade que
todas estas areas emergentes, num conjunto, tém dentro de uma organizagdo, desenvolveu-se o
SIG, que ndo ¢ mais do que, a implementagdo de forma conjunta dos varios sistemas, utilizando
0s pontos comuns existentes nas respetivas normas e outras especificidades, por forma, a
colmatar as ineficiéncias encontradas aquando da adog¢do dos sistemas de gestdo de maneira
independente. Essas ineficiéncias eram: estruturas de gestdo independentes, maior burocracia,

aplicacdo de metodologias paralelas, etc., (Instituto Andaluz de Tecnologia, 2005).
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Um sistema de gestdo integrado que cumpra os requisitos exigidos permite uma maior fluidez de
informacdo em toda a organizacdo, melhorando o reconhecimento € a compreensdo das

responsabilidades e inter-relagdes organizacionais.

Um sistema integrado de gestao da qualidade, ambiente, seguranga alimentar e seguranca e satide
no trabalho ¢ baseado nas normas de referéncia NP EN ISO 9001, NP EN ISO 14001, NP EN
ISO 22000 e OSHAS 18001. Este sistema dota as empresas das ferramentas necessarias que lhes
permitem produzir e comercializar produtos seguros, com qualidade e ambientalmente
responsaveis e preserva a integridade humana, aumentando desta forma a seguranca dos
colaboradores, permitindo uma maior confiangca de potenciais clientes e parceiros com uma

consciéncia dos riscos mais evoluida e contribuindo assim para uma sociedade mais segura.

Fazer a integracdo dos vérios sistemas tendo por base a abordagem por processos, que por sua
vez enfatiza uma melhoria continua para a obtencdo de resultados nas areas de interesse dos
sistemas (Cliente, Ambiente, Colaboradores), implica que todos os processos da organizagao
devem originar produtos e/ou servigos que obedegam, tanto as exigéncias do cliente, como as do

ambiente, como as de segurancga e saude no trabalho.

Como integrar os sistemas de gestao?

A adogao da abordagem por processos contribui para a integracdo dos sistemas de gestdo. A
abordagem por processos tem como ponto de partida a analise das diversas atividades da
organizacdo e suas interagdes, definindo métodos de trabalho e controlo de modo a minimizar os
riscos inerentes a cada processo. Esta abordagem torna-se importante devido ao facto de estar
interligado com o ciclo PDCA, que permite monitorizar e medir se o processo estd a alcancar ou
ndo os resultados esperados. Desta forma, possibilita a detecdo de processos que ndo estejam a
ter os resultados esperados e assim proceder a sua corre¢do (Instituto Andaluz de Tecnologia,

2005).

Porém, “serd importante realcar que a integragdo dos trés sistemas ndo deve ser feita de uma so
vez. Deve em primeiro lugar ser procurada a similaridade de procedimentos entre dois sistemas,

e integrar esses mesmos procedimentos por fases” (Santos, 2008:145).

A integracdo dos sistemas da qualidade, ambiente e seguranca e satde, apresenta potenciais
beneficios e poderd reforgar a eficicia e eficiéncia das organizagdes. Mas um processo mal

conduzido de integrag¢do podera criar problemas adicionais, tais como contagio de ineficiéncias,
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choques profissionais e culturais. Assim, ¢ indispensdvel que cada organizacao efetue uma
reflexao cuidada sobre o modo de o fazer (Santos, 2008).
“Um sistema integrado de Gestdo Qualidade, Ambiente e Seguranca (SIGQAS), quando
implementado corretamente, minimiza e otimiza 0s processos e as componentes dos vdrios
sistemas, criando um soé sistema de gestdo, centrando as aten¢des para um conjunto unico de
procedimentos, que associam as vdrias dreas de interesse” (Chambel, 2007:1).
Atualmente sdo poucas as organizagdes com capacidade financeira e humana para terem uma
equipa para cada sistema, logo a solucdo podera passar por adotar a integragao dos sistemas, feita
apenas por uma equipa. Este sistema de gestdo, também tem pontos fortes e pontos fracos.
Quanto aos pontos fortes, enumeram-se os seguintes (Santos, 2008:156):

v" Maior facilidade na gestao de recursos;
Simplificacdo de sistemas resultando em menos burocracia;
Melhoria do desempenho da empresa;
Facilitagdo e dinamizagdo na tomada de decisoes;
Facilitagdo na comunicagdo entre as diversas areas da empresa;
Reducao de custos;
Otimizagao de recursos;

Menores possibilidades de os sistemas se desviarem dos objetivos iniciais;

DN N N N N N NI N

Evita a duplicacdo de tarefas, de controlos e verificagdes, potenciando a partilha de
conhecimentos e experiéncias;

v" Contribui decisivamente para o desenvolvimento global da empresa.

Quanto aos pontos fracos/dificuldades (Santos, 2008:147):

v Resisténcia a mudanga, com dificuldade em obter a colaboragdo das pessoas e o
comprometimento da gestao;

v" Existéncia de uma cultura pouco propicia a obediéncia a procedimentos definidos;

v" Durag¢do temporal necessaria a implementagio do sistema e dificuldades de interpretacdo
das normas relativas a qualidade, ao ambiente e a seguranga;

v" Pouca adesio ao preenchimento de registos;

v' Barreiras Internas e externas 4 comunicagio;

v" Integracdo dos referidos sistemas no sistema global de gestdo existente na empresa.

A implementacdo dos sistemas de forma individualizada ¢ idéntica. As etapas a realizar na

implementag¢do de SIG, poderdo ser (Pinto, 2009a, 2009b; Pinto e Soares, 2011):
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1. Levantamento da Situacao Inicial

Nesta etapa faz-se um levantamento do que a organizacao faz, como faz ¢ com o qué. De
seguida, a organizagdo deve realizar uma auditoria de diagndstico relativamente a qualidade, aos
aspetos ambientais, & seguranga alimentar neste caso em concreto, € a seguranca e saude no
trabalho relacionado(s) com a(s) sua(s) atividade(s) e processos, identificando 0s processos
criticos, quais as medidas de controlo que se implementou e qual foi o grau de cumprimento
desses controlos.

2. Sensibilizacao da Gestao

Ja conhecendo o resultado do diagnodstico o responsavel por esta acdo apresenta os resultados
desta auditoria a gestdo e tenta sensibilizar a gestdo de topo para as vantagens da implementagado
de um sistema integrado. Depois a organizagdo deve comecar a ter formagdes ao nivel de
sistemas integrados de gestdo e dos requisitos das normas. Também ¢ importante sensibilizar os
colaboradores sobre a importancia deste sistema, para que se possa conseguir a adesao de todos e
a boa colaboracao de cada um para o projeto.

3. Definicao da Politica Integrada

A organizagdo define a sua politica integrada em matéria de Qualidade, Ambiente e Seguranga e
Satde no trabalho assim como de Seguranca Alimentar, a qual deve ter em consideragdao a
realidade da organizagdo em matéria de qualidade, ambiental e seguranga (resultado do
diagnostico inicial) e os recursos que a organizagao pode disponibilizar para o projeto, de forma
a, que seja adaptada as suas necessidades, devendo assegurar o compromisso da organizagdo e a
participacao de todos os colaboradores.

4. Definicao da equipa de Projeto

Nesta etapa, a organizacdo analisa o trabalho que tem de ser feito e quem o pode fazer. Apos
avaliar as competéncias de que dispde, a organizacdo decide acerca da necessidade de contratar
ajuda externa. A maior parte das pequenas organizagdes nao dispde de nenhum especialista em
sistemas integrados de gestdo pelo que ¢ aconselhédvel, nesta fase, contratar como consultor, um
especialista em sistemas, a fim de a organizagdo ficar com uma perspetiva mais correta e realista
do trabalho a desenvolver.

5. Formacao da Equipa de Projeto em Sistemas de Gestao Ambiental

Nesta Etapa, a organizacdo providencia formacdo especializada a fim de dotar a equipa de

projeto das competéncias necessarias para a boa prossecugao do projeto.
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6. Definicao do projeto de implementacao

A organizagao estabelece os objetivos do projeto, define a sua calendarizagdo, as competéncias e
responsabilidades individuais de cada elemento da equipa de projeto, a forma de monitorizagao
dos progressos do projeto, a periodicidade das reunides de acompanhamento com o representante
da administracio.

7. Planeamento

Aqui a organizagdo deve elaborar um procedimento de identificacdo de aspetos ambientais e
determinagdo da sua significancia e aplicé-lo de forma a conhecer com pormenor os impactes
para o ambiente associados as suas atividades. Paralelamente elaborar também um procedimento
de requisitos legais e outros, efetuar o levantamento dos diplomas legais aplicaveis a organizacao
bem como outras obrigacdes que a organizacdo subscreva e avaliar acerca do seu cumprimento.
Quanto a qualidade ¢ a altura de compilar a documentagdo interna ja existente, de efetuar o
enquadramento normativo exigido, melhorando algumas praticas existentes de forma a
evidenciar a conformidade com os requisitos e descrever a forma como se realizam, controlam e
registam as atividades. Em relacdo a seguranca e satde no trabalho a organizacdo redige o
procedimento de perigos e avaliagdo de riscos ¢ aplica-o de forma a conhecer com pormenor os
niveis de risco existentes na organizagdo e as medidas de prevencdo e de protecdo necessarias
para eliminar ou mitigar esses riscos. Quanto a seguranca alimentar a organizacdo tem de
garantir produtos e/ou servigos alimentares seguros e consequentemente, a satisfagdo dos
clientes. Este sistema devera estabelecer um conjunto de principios praticos de gestdo, onde o
envolvimento de todos os colaboradores ¢ fundamental em estreita parceria com a gestdo de
topo. Apos isto, a organizagdo deve estabelecer os objetivos e metas que pretende atingir tendo
em conta a politica integrada elaborada, depois planeia-se as agdes que permitam atingir os
objetivos e metas definidas e o cumprimento dos requisitos das normas aplicaveis.

8. Implementacdo e Funcionamento

Esta etapa ¢ fase mais trabalhosa e demorada, pois € nesta altura que se define os recursos,
atribuicdes, responsabilidades e autoridade de todos os colaboradores que estejam ligados ao
sistema. Elaboram-se e implementam-se os procedimentos de formagdo, sensibilizagdo e
competéncia, de comunica¢do, de gestdo e controlo dos documentos, auditorias, tratamento de
nao conformidades, sele¢do ¢ avaliacdo de fornecedores, avaliagdo da satisfacao do cliente,
gestdo de residuos, identificagdo de perigos e avaliagdo de riscos, a prevencao e capacidade de

resposta a emergéncias (Elaboragdao do Plano de Emergéncia interno (PEI), caso ndo tenha).
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Nesta altura € necessario o envolvimento de todos os colaboradores, e para isso € necessario que
estes tenham formacao, acdes de sensibilizacdo para que possam ajudar a que o sistema funcione
corretamente e para que tenham parte ativa na implementacao deste sistema, dando sugestoes e
ideias de como deve funcionar. E importante que as organiza¢des nao utilizem procedimentos
inuteis e sem qualquer sentido. Os requisitos e procedimentos devem ser elaborados de acordo
com a necessidade do mesmo, mas também com a atividade da organizacdo e com a sua
dimensao. Por fim, nesta fase ¢ importante que a gestdo crie um canal de comunicagdo com 0s
seus colaboradores, para que eles tenham noticias sobre os avancos do projeto de
implementag¢ao, por forma a, que eles se sintam parte integrante deste projeto.

9. Verificacao e Acoes Corretivas

Nesta etapa, utiliza-se procedimentos de medi¢do e monitorizagdo por forma a avaliar se
conseguiram ou nao alcancar os objetivos e metas a que se propuseram. Claro que esta
verificacao deve ser feita de forma permanente e sistematica. Sabendo as nao-conformidades do
sistema, da-se sugestoes de acdes corretivas e preventivas.

10. Certificacao

Esta ¢ etapa final, para quem pretende a certificagdo do sistema, isto ¢, quando uma entidade
acreditada certifica que o sistema implementado cumpre os requisitos das normas. A organizagao
so deve proceder a certificacdo do seu sistema apo6s ter concluido pelo menos uma vez o ciclo de

Melhoria Continua (Deming) ou PDCA.

Fatores de Sucesso

Para garantir a eficdcia da Gestdo Integrada ¢ fundamental a implementacdo de acgdes
combinadas utilizando eficazmente os recursos disponiveis. Eis os principais fatores de sucesso
(AIP, 2007:91):

v Comprometimento e envolvimento da Gestdo de Topo;
Objetivos concertados e planeamento estratégico e operacional da atividade;
Processo de implementagdo, atribuicao de recursos e monitorizagao de resultados;
Disponibilidade de ferramentas de suporte a decisao;
Programa de comunicagao interna e informacao;

Programa de Formacgao e sensibilizagao;

D N N N N NN

Motivagdo e envolvimento geral da Organizacao;
v" Sinergias através do trabalho em equipa.
A implementacao de um Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade, Ambiente e Seguranca

reveste-se como o desafio maximo para as organizagdes.
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3. Auditorias e Certificagao

3.1. Auditorias a Sistemas de Gestdo

As organizagdes tém necessidade de, em intervalos planeados, avaliar se o seu sistema de gestdo esta
conforme com as disposi¢des planeadas, com os requisitos normativos e/ou outros estabelecidos pela
mesma.

As auditorias internas, realizadas ou ndo por entidade terceira, sio uma ferramenta através da qual as
organizacoes podem avaliar de forma objetiva o nivel de implementacao de politicas e procedimentos e
concluir sobre o seu desempenho (APCER, 2009).

Um outro sentido dado a este tipo de auditoria prende-se com o cumprimento eficaz dos
objetivos definidos e da politica estabelecida pela gestdo de topo, ou seja, a constatacdo de que
todas as metas definidas aquando da implementacdo do sistema estdo a ser progressivamente
atingidas, contribuindo para isso, uma monitorizacdo regular dos resultados e o reporte
necessario de eventuais ndo-conformidades detetadas; todos estes dados devem ser comunicados
a direcdo de modo a manté-la informada e assegurando-a de que todos os recursos utilizados

neste processo estdo a ser eficientemente geridos.

3.2. O Processo de Certificagao

A certificagdo do sistema de gestdao de uma organizagdo, independentemente da sua dimensao ou
setor de atividade consiste no “reconhecimento formal por parte de uma entidade externa
independente - entidade certificadora acreditada para o efeito — de que todo o sistema de gestdo
cumpre os requisitos da(s) norma(s)” (Soares e Pinto, 2010). Este processo inicia-se com a
identificacdo daqueles que sdo todos os processos operativos caracterizadores da atividade
organizacional, que estdo a ser alvo de procedimentos escritos, de modo a demonstrar a
conformidade com as normas; a entidade deve organizar e preparar documentos escritos
associados a implementacdo do sistema, de modo a poderem ser apreciados por organismos
tecnicamente acreditados, que conduzira a obten¢ao final de um certificado de conformidade.

De entre as varias medidas enquadradas neste processo, surge além da pressdo competitiva dos
mercados, a necessidade de se obter todo o apoio necessario da Gestao de Topo, uma vez que a

decisao de certificagdo ¢ facultativa.

Para a obtencdo da certificacdo ¢ necessario trabalhar a organizacdo no sentido do cumprimento
integral das normas de certificacdo. E importante ressalvar que os requisitos das normas foram
desenvolvidos no sentido da sua aplicagao trazer beneficios efetivos para as organizagoes.

De entre as principais vantagens destacam-se (Soares e Pinto, 2010):
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A nivel interno:

v Melhoria do funcionamento da organizagao;
Envolvimento de todos os colaboradores;
Melhor formagdo ao nivel de recursos humanos;
Criacdo de uma cultura de melhoria continua;

Definigao clara das responsabilidades corporativas;

NS NEE N NN

Redugao dos custos (através da diminuicao de desperdicios, rejeigcdes e reclamagdes).

A nivel externo:
v" Melhoria da imagem da entidade (aumento da visibilidade);

v Maior confianga dos clientes (atuais e potenciais).

Os custos:
v" Sensibilizagio e formagdo do pessoal;
v Reformulagio e redagdo de novos procedimentos;
v" Elaboragdo do Manual Integrado de Gestéo;

v Tempo despendido na preparagdo do dossier e implementagdo pratica.

As etapas do processo

O processo de certificagdo de um Sistema de Gestdo nao pode ser feito com um caracter de
aleatoriedade, ou por outras palavras, existem regras e etapas que devem ser rigorosamente
seguidas, de modo a que todo o processo respeite as normas internacionais estabelecidas. Numa
primeira fase, torna-se necessario elencar um conjunto de etapas que conduzam ao processo de
registo do Sistema de Gestao:

17 Etapa: Definir o objetivo do registo;

2% Etapa: Selecionar a norma apropriada;

3 Etapa: Desenvolver e implementar um Sistema de Gestao;

4" Etapa: Selecionar uma entidade certificadora e apresentar a candidatura;

5 Etapa: Realiza¢do de uma auditoria interna;

6 Etapa: Submeter o Manual para aprovagao;

7% Etapa: Pré-Avaliacao pelo Técnico;

8" Etapa: Tomada de decisdes corretivas;

9 Etapa: Avaliacdo final (auditoria de seguimento);

10? Etapa: Registo (Certificacdo).
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Num esquema mais restrito, o processo de Certificagdo, resume-se a:

Candidatura a Certificagao

A 4

Analise da Documentacgao

A 4

Realizacdo da Auditoria Inicial

A 4

Ac¢Oes corretivas

&
<

Realizacdo de
Auditoria de
Seguimento

Decisdo positiva de
Certificacao?

Emissao do Certificado

Figura 8. Breve Resumo de um processo de Certificagao
Fonte: Proenca (2011)

A emissdo do Certificado e, consequente Certificacdo da Entidade, ¢ somente efetuado apos a
realizagdo de uma auditoria final — auditoria de concessdo — e tem um periodo valido de trés
anos. Durante esse periodo, sdo realizadas anualmente auditorias de acompanhamento, com o
objetivo de detetar a existéncia ou ndo de desvios na gestdo dos diversos processos; no final
desse periodo ¢ realizada uma auditoria de renovagdo, que mantera ou retirara a Certificagdo a

Organizagao.

Fatores criticos de sucesso do processo de Certificacio

O processo de Certificagdo deve ser entendido como um processo, que tem como objetivo
global, a obtencdo de uma distingdo que diga respeito a organizacdo no seu todo, logo ¢
necessario que exista um grande envolvimento e cometimento por parte de todos os seus

colaboradores.



Relatorio de Estagio | Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra

O sucesso do processo esta por isso dependente, de um conjunto de fatores relacionados com a

participagdo ¢ o empenhamento de todos os niveis hierarquicos da organizagdo. De entre os

fatores criticos de sucesso para o processo de Certificagdo, destacam-se:

v
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Forte envolvimento da Gestao de Topo;

Formacao dos colaboradores ao nivel das normas internacionais;
Capacidade efetiva de revisao do Sistema;

Documentagao do Sistema;

Eficiente processo de auditoria interna do Sistema;

Desenvolvimento periddico de acdes corretivas.
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1. Identificagao e Caracterizagao da Instituicao

Designacio Social Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra
Sede Lisboa
. Formacao Profissional na area do Turismo e
Atividade .
Hotelaria

End Quinta da Boavista

SRS 3030-076 Coimbra
Telefone 239 007 000
Telefax 239 007 139

Endereco de correio eletrnico ~ ¢htcoimbra@turismodeportugal.pt

http://escolas.turismodeportugal.pt/escola/escola-
de-hotelaria-e- turismo-de-coimbra

Nimero de identificacao fiscal 508666236
CAE 84130

Endereco do sitio da internet

Figura 9. Vista aérea da Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra
Fonte: http://www.abae.pt/programa/GreenKey/workshop/images/ehtc.png, em 5/3/2014

A Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra, abreviadamente designada por EHTC, foi criada e
integrada na orgénica do Instituto Nacional de Formagao Turistica pelo Decreto-Lei n.° 256/89

de 12 de agosto tendo sido sendo inaugurada a 29 de Novembro de 1989.
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E tutelada pelo Turismo de Portugal IP, Entidade Publica central responsavel pela promogio,
valorizacgdo e sustentabilidade da atividade turistica, na dependéncia da Secretaria de Estado do
Turismo/Ministério da Economia e Emprego.

A EHTC assume-se como uma escola de referéncia na formag¢ao do setor de hotelaria e turismo,
pretendendo dotar as empresas, nacionais ou estrangeiras, de hotelaria, restauragdao e turismo,

com os melhores profissionais do setor.

A atividade da EHTC iniciou com o curso de Rececdo, Portaria e Animacao, o curso de Guias
Intérpretes e posteriormente, o curso de aperfeicoamento de Bar. Gradualmente, veio a alargar o
leque de formagao com os cursos de dupla certificacio em Restaurante/Bar, Cozinha/Pastelaria e
Técnicas e Gestdo de Restauragdo. A partir do ano letivo 2000/2001, aumentou a oferta
formativa para a area do Turismo e para a drea da Gestdo Hoteleira.

Os cursos de dupla certificagdo ministrados pela EHTC destinam-se a jovens com o 9° ano de
escolaridade, conferindo-lhes equivaléncia ao 12° ano e uma certificagdo profissional de nivel
IV. A oferta formativa de nivel V — cursos pos-secundérios denominados de especializacao
tecnologica, tem vindo a aumentar a sua influéncia, sendo considerados uma aposta estratégica
para o futuro. Destacam-se aqui os cursos de Gestdo Hoteleira — Restauragdo e Bebidas, Gestao
Hoteleira — Alojamento e Gestao e Producao de Cozinha.

Outra dimensao formativa fundamental da EHTC, na qual assumiu responsabilidades a partir de
1998, ¢ a formagdo continua de ativos, em que se leva aos profissionais ja no ativo e as
respetivas empresas, o conhecimento especializado transmitido pelos seus formadores,
promovendo assim o acesso a formacdo a muitos milhares de trabalhadores do setor, onde

também se contam muitos empresarios, que nao tiveram acesso a formacao inicial.

Para cumprir a sua vocag¢do formativa, mas também de prestacdo de servigos hoteleiros a
comunidade envolvente, a Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra dispde de instalagdes
funcionais, desde cozinhas e pastelaria de formagao e produgao, restaurante e bar de aplicacdo,

lavandaria, economato, auditorio, salas de informatica e multimédia e salas comuns.

No contexto da rede de escolas de hotelaria e turismo do Turismo de Portugal, a EHTC tem
ainda como responsabilidade o acompanhamento e monitorizagdo do funcionamento de duas
importantes escolas: a Escola de Hotelaria e Turismo do Fundao, criada em 2003, e a Escola de
Hotelaria e Turismo do Oeste, inaugurada em 2007, constituida pelos P6los de Obidos (primeiro

a iniciar atividade) e de Caldas da Rainha.
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A EHTC desenvolveu programas curriculares adaptados as exigéncias do mercado e desenhados
em parceria com a melhor escola do mundo no setor, a Ecole Hotelicre de Lausanne. Estes
cursos foram desenvolvidos para que os alunos adquiram uma sdélida preparagdo técnica para o
posterior ingresso no mercado de trabalho. Neste contexto, os alunos possuem uma formacgao
adequada para comecarem imediatamente a trabalhar em turismo e hotelaria, desenvolver a sua

propria empresa ou, ainda, prosseguir estudos no ensino superior.

2. Historial
Em 1965, e na sequéncia da prévia existéncia da que ¢ conhecida como Escola de Hotelaria e

Turismo de Lisboa, foi criado o Centro Nacional de Formacao Turistica e Hoteleira, organismo
que, sob tutela governamental, chamou a si a formacao dos Recursos Humanos para a Hotelaria,
Restauracdo e Turismo, setor emergente da Economia na década de 60, e cujo incremento nas
décadas seguintes ¢ conhecido.

Com outras duas designagdes - Instituto Nacional de Formagao Turistica (INFT), de 1979 a 2002
— ¢ Instituto de Formagdo Turistica (INFTUR), de 2002 a 2007, ¢ nesse ano que dando
cumprimento ao Programa de Reestruturacdo da Administragdo Central do Estado (PRACE), se
funde com outros quatro organismos (Instituto de Turismo de Portugal, Fundo de Turismo,
Direcdo-Geral do Turismo e Inspegao-Geral de Jogos), dando origem ao atual Turismo de

Portugal, I.P.

A Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra encontra-se a funcionar desde 1989, assumindo-se
como um farol de referéncia na Formagao para o Setor da Hotelaria e Turismo. Ao longo de 25
anos de atividade, sdo ja mais de 2.000 os alunos certificados, apresentando um indice de
aproveitamento superior a 80%, demonstrativo do empenho dos alunos e qualidade dos seus
formadores, profissionais dedicados e conscientes do impacto da sua mensagem e exemplo junto

dos jovens, formando com eles equipas de trabalho extremamente unidas.

Outra dimensdo formativa ¢ a formagao continua de profissionais por toda a Regido Centro. Esta
evolucdo ndo se fez s6 pelo aumento do numero (e qualidade) de estruturas, e pela sua
distribuicao geografica mas também pela aposta assumida na constante melhoria. A exceléncia
dos formadores e das matérias ministradas e o investimento nas novas tecnologias, que dotam
atualmente as Escolas do Turismo de Portugal com todos os equipamentos e ferramentas de

informacao (hardware e software) necessarios ao excelente desempenho de todos os envolvidos
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na atividade formativa, sdo também apostas de melhoria continua destinadas a melhorar a

qualidade do desenvolvimento dos alunos.

Para Setembro de 2014 estdo previstas obras de melhoramento na Cozinha Profissional,
financiadas pelo Turismo de Portugal e com duragdo prevista de trés meses, onde se pretende
requalificar os espagos de cozinha, sala de formagao, economato e pastelaria, melhorando assim

a qualidade de ensino e de trabalho de formandos e formadores.

3. Missao

A EHTC apresenta como principal missdo formar, qualificar e certificar jovens da Regido
Centro, desenvolvendo um conjunto de cursos, acdes de formagdo, projetos e atividades de
certificagdo escolar e profissional, nos setores de hotelaria, restauragdo e turismo, exibindo os
recursos necessarios € imprescindiveis para preparar os melhores profissionais, garantindo o

desenvolvimento das competéncias mais requisitadas neste setor.

4. Visao

Ser uma Institui¢do reconhecida pela exceléncia da formagdo prestada com planos de estudos
exigentes e motivadores, forte articulagdo com as empresas do setor, qualidade de ensino
acreditada e controlada, infra-estruturas adequadas, pessoal docente altamente qualificado e

motivado.

5. Valores

Respeito

Eficiéncia/Rigor

Orientagdo para o Cliente
Orientagdo para os Resultados
Qualidade
Inovagao/Criatividade

Compromisso com o Meio Ambiente

D N N N N N N RN

Etica e Responsabilidade Social
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6. Servigos Prestados pela EHTC

Os principais servigos prestados pela EHTC tém como principal objetivo a transmissao de
conhecimentos e de competéncias nas suas areas de exceléncia e de especializagao.
Existe uma grande diversidade de cursos que sdo planeados para que os alunos adquiram uma

solida preparagdo técnica para o rapido ingresso no mercado de trabalho.

Oferta formativa ‘

Os cursos de Especializacdo Tecnoldgica sdo para jovens
com o 122 ano de escolaridade que procuram um futuro
profissional promissor, alternativo ao ensino superior.
Foram desenhados para desenvolver recursos altamente
qualificados, dando resposta as atuais exigéncias do
e Cursos de Especializacdo | mercado de trabalho, a saber:

Tecnolégica (Nivel V) v Gest3o e Produgdo de Pastelaria
Gestdo e Producgdo de Cozinha
Gestdo Hoteleira - Alojamento
Gestdo Hoteleira — Restauracao e Bebidas

Gestdo de Turismo

ASANE NN

Culinary Arts - Programme in English
V" Turismo de Ar Livre

Os cursos de Formacdo On-The-Job foram concebidos
para qualificar jovens com conhecimentos concretos da
realidade empresarial e das exigéncias funcionais e

® Cursos On The Job (Nivel IV | pperacionais da profiss3o. S3o destinados aos jovens que
oTJ tenham o 112 ano de escolaridade:
v Técnicas de Cozinha/Pastelaria (on the job)
v Técnicas de Servico de Restauracdo e Bebidas (on
the job)
v Técnicas de Rececdo Hoteleira (on the job)

Para jovens com o 92 ano de escolaridade, os cursos de
Dupla Certificacdo oferecem uma formacdo tedrica e
e Cursos de Dupla pratica consistente, ambicionando terminar o 122 ano e

Certificacdo - CET’s (Nivel | obter simultaneamente uma qualificacio profissional.

v) Nesta area a EHTC disponibiliza os cursos de:
v Operacdes Turisticas e Hoteleiras
v" Técnicas de Cozinha/Pastelaria

v" Técnicas de Servico de Restauracdo e Bebidas
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Oferta formativa ‘

Para os jovens com licenciatura ou CET’s que pretendam

. ~ adquirir competéncias comportamentais e técnicas que
e Pés - Graduacdo em a P P q

Gest3o Turistica e Ihes irdo permitir desenhar e gerir de forma integrada as

atividades do dominio turistico, como a gestdo hoteleira,

Hoteleira
restauragdo, prospecdo/promocdo/atracdo de mercados,
concecdo e gestdo de eventos e desenvolvimento de
projetos imobiliarios de base turistica.
A escola proporciona cursos de formagdao continua para
profissionais no ativo, visando:
e Formagao Continua e v"Qualificar e requalificar os profissionais do setor
Profissional do Turismo;
v Estimular a promocdo socioprofissional dos
individuos;

v" Melhorar a qualidade dos servicos prestados
pelas empresas turisticas.

Quadro 3. Oferta formativa
Fonte: Elaboracao propria

Para além desta vasta oferta formativa, a EHTC presta os seguintes servicos:

e  Workshops & Semindrios

A EHTC apresenta varias propostas em termos de workshops e semindrios, para que desta forma,
os seus clientes explorem os seus interesses e aperfeicoem as suas técnicas, participando nas
diversas agdes que sdo realizadas regularmente nas areas do turismo, gastronomia e vinhos, entre

outros.

e Restaurante
A EHTC dispde de um Restaurante Pedagdgico aberto ao publico em geral, onde se tem a
oportunidade de degustar pratos inovadores, requintados e cuidadosamente elaborados de forma
a transmitir os melhores conhecimentos aos seus alunos e, a0 mesmo tempo, satisfazer e agucar o

apetite dos seus clientes.

e Acolhimento de Visitas de Estudo

A EHTC possui um servigo de orientacdo de visitas de estudo, onde os visitantes além de
conhecerem a Oferta Formativa e as Instalacdes da escola, tém disponivel o Restaurante de

Aplicacdo e a participagdo em Workshops diversos.
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e Team Building

Cozinhando em equipa consegue-se preparar uma refeicdo nas cozinhas pedagogicas da escola
ou preparar um cocktail no bar pedagogico, com o apoio dos Chefs e formadores, seguindo-se as
provas de degustacao.

E oferecida uma oportunidade diferente de experiéncias marcantes e motivadoras, valorizando o

trabalho de equipa.

e Aluguer de espacos

A escola dispde de locais diferentes e tnicos que poderdo servir como uma nova abordagem a
realizacdo de eventos. Existem espacos exteriores e interiores, como patios, terragos e salas

multifuncionais, podendo ainda o cliente, usufruir do refeitorio e pastelaria.

e Catering

A EHTC conta com profissionais extremamente competentes e alunos muito empenhados que
dao sempre o seu melhor num evento Unico, pensado exclusivamente no cliente.

Dispde de uma vasta possibilidade de menus e tipos de servigco que incluem business drinks,
coffee breaks, cocktails, almogos e jantares, podendo estes serem realizados nas instalagdes da

escola ou noutros locais.

7. Recursos Humanos

A tabela 2 representa a distribui¢ao dos funciondrios por sexo e grupo etario no ano letivo

2013/2014>.

35 35 70
7 3 10
42 38 80

Tabela 2. Distribuigdo dos funcionarios da EHTC por sexo e grupo etario
Fonte: Elaboragdo propria

* Inclui o pessoal a termo e do quadro no inicio do ano letivo 2013/2014.
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8. Estrutura interna
De seguida, apresenta-se o grafico 1 que descreve as interdependéncias e o relacionamento dos

orgaos de gestao e administracao da EHTC.

Diretora Agrupamento
Diretora da EHTCoimbra

Ana Paula Pais

Diretora EHTFundao
Maria José Martins

Assessora Financeira
Sofia Andrade
Secretaria

Contabilidade

Diretor EHTOeste
Daniel Pinto

—  \ (

P Coordenadora da Departamento de Formagao
Coordenador Técnico Executiva

José Luis Marques _ Formagdo Sandra Sim&es, Filipe Carvalho e
Maria Antodnia Portugal Isabel Mesauita

Formadores Area Técnica
Economato
Producgdo Hoteleira
Manutencao

Formagao Executiva
Formagdo Continua
Workshops e Academias

Professores e Formadores
OET’s

Biblioteca

Figura 10. Organograma da EHTC
Fonte: Adaptado de Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra (2013)

A diretora da EHTC ¢ a Dr.* Ana Paula Pais, que também exerce fung¢des associadas ao
acompanhamento e monitorizacdo de duas escolas da rede do Turismo de Portugal,
nomeadamente a Escola de Hotelaria e Turismo do Fundio, criada em 2003 e a Escola de
Hotelaria e Turismo do Oeste, inaugurada em 2002 constituida pelos Polos de Obidos e de

Caldas da Rainha.
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Os diretores destas duas escolas sdo respetivamente, a Dr.*. Maria José Martins e o Dr.°. Daniel
Pinto.

No que diz respeito a assessoria financeira destaca-se a Dr.* Sofia Andrade e na coordenagao da
area técnica o Dr.° José Luis Marques. Na coordenagdo da formagao, a Dr.?. Maria Antonia e no
departamento de formagdo executiva a Dr.* Sandra Simdes, o Dr.° Filipe Carvalho e a Dr.? Isabel
Mesquita.

Relativamente ao servico de alimentagdo, este engloba a cafetaria escolar € a cozinha
profissional que fornece refeigdes para o refeitério e para o restaurante pedagogico.

No presente, a supervisdo técnica do servigo de alimenta¢do ¢ coordenada pelo Dr.° José Luis
Marques e pela Dr.* Dora Caetano. Recentemente, a Dr.* Dora Caetano assumiu as fungdes de
Chefe de Cozinha.

A gestdo do economato estd atribuida a Dona Sénia Julido que faz a aquisicdo dos géneros
alimenticios, mercadorias e de todos os artigos necessarios as diversas zonas.

Na cafetaria escolar, trabalham duas funcionérias que t€m como objetivos preparar, confecionar
e distribuir os produtos de cafetaria.

A cozinha profissional conta com a colaboragdo de nove Chefs formadores, dos quais apenas 2
sao internos. Os Chefs tém como principais fungdes a organizacao, coordenagdo e execucao dos
trabalhos relacionados com o servico de cozinha; a criacdo de receitas; a elaboragdo de ementas;
a conservacao dos alimentos entregues nas diversas zonas e a confecdo das refei¢cdes. Os Chefs
tém como obrigacdo denunciar eventuais irregularidades, tanto ao nivel do funcionamento da
cozinha profissional, como ao nivel da higiene sanitaria dos alimentos, das instalagoes,
equipamentos, armazenamento, manipulacao e distribui¢cdo alimentar.

Todos os Chefs dao formagdo aos alunos, confecionando desta forma as refei¢gdes para o
restaurante e para o refeitorio.

No restaurante, exercem fungdes trés formadores em que apenas um deles pertence ao quadro.
Além dos formadores, a prestacio de servigos no restaurante pedagdgico ¢ também da
responsabilidade dos alunos que se encontram em formacao.

E de referir ainda, a intervengdo de um funcionario da secretaria da escola que também exerce
funcdes relativamente ao servico de alimentagdo que realiza o controlo econdmico das refei¢cdes

servidas.
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1. Introdugao

Neste capitulo, abordam-se as atividades que foram levadas a cabo pela estagiaria, no decorrer
do seu periodo de estagio (28 de Fevereiro de 2014 a 29 de Agosto de 2014), relatando-as de
forma resumida. As atividades realizadas, encontram-se expressas de forma mais complexa nos

Apéndices A, B e C, cuja leitura ¢ imprescindivel para a compreensao do trabalho elaborado.

2. Cronologia e Integragao
A semelhanca do preconizado para a execugdo de um trabalho de auditoria, também, o estagio
deve estar assente num planeamento. Assim, apresenta-se de seguida o cronograma de atividades

que visa evidenciar a cronologia do periodo de estagio e a elaboragdo do relatorio.

Etapas Fev | Mar | Abr | Mai | Jun Jul | Ago | Set | Out
Etapa 1 - Inicio do estagio na EHTC.
Etapa 2 - Revisdo de literatura e enquadramento tedrico.
Etapa 3 - Analise de documentos e legislagdo atual.
Etapa 4 - Acompanhamento e observagdo das atividades
efetuadas na Escola.
Epata 5 - Tratamento de dados.
Etapa 6 - Realizagdo de trabalhos na unidade de
Seguranga Alimentar.
Epata 7 - Apresentagdo dos resultados e propostas de
melhoria.
Etapa 8- Agendamento e participagao de uma reunido
com uma entidade externa da drea da seguranga
alimentar.
Etapa 9 - Avaliagdo de riscos laborais.
Etapa 10 - Recolha de informagdo necessaria a
elaboragdo de procedimentos e instrugoes.
Etapa 11 - Elaboragdo de procedimentos e instrugdes.
Etapa 12 - Monotorizagdo de alunos nas diversas
atividades de verao realizadas pela EHTC.
Etapa 13 - Colaboragdo na elaboragdo do dossier de
autocontrolo.
Etapa 14 - Elaboragdo do Manual do Sistema Integrado
de Gestdo.
Etapa 15 - Conclusao do estagio na EHTC.
Etapa 16 - Redagdo do relatdrio de estagio.
Etapa 17 - Entrega do relatorio.

Figura 11. Cronograma das atividades desenvolvidas
Fonte: Elaboracao propria

A integracdo da estagiaria, na Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra, foi muito boa. Apds a
rececao na Instituicdo pelo Dr. José Luis Marques, da apresentacdo das instalagdes e dos colegas
de trabalho, das formalizagdes e das consideragdes ao nivel do funcionamento da Escola, os
primeiros dias de estdgio foram reservados a leitura de documentos, legislagdo e manuais
disponibilizados, bem como a observacao e acompanhamento das atividades realizadas, por

alunos e formadores, na Cozinha Profissional e no Bar da EHTC.
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Esta fase revelou-se deveras importante a nivel da ambientacdo a profissao e ao trabalho a
desenvolver como também para uma melhor assimilagdo das responsabilidades, regras e normas
a cumprir.

De um modo geral, a estagiaria foi muito bem recebida por toda a equipa da EHTC o que levou a

um contributo positivo no decorrer do seu estagio.

3. Descricao e analise reflexiva das atividades de estagio

As tarefas desenvolvidas ao longo destes seis meses foram muito diversificadas. A proposta
inicial deste estagio tinha em foco a Implementagdo de um Sistema de Seguranca Alimentar. No
entanto, desenvolveram-se trabalhos e atividades em outras areas que irdo ser abordados neste

capitulo.

3.1. Assisténcia a Palestras e Seminarios, realizados na EHTC

Ao longo dos seis meses a estagidria foi convidada, pelo seu Supervisor e pela Diretora Ana
Paula Pais, a assistir a algumas palestras e semindrios, no ambito das 4reas abordadas no seu
estagio, dos quais se destacam o seminario sobre a Gestdo de Compras para Hotéis e Instituigdes
Socias e a palestra sobre o Guia de Boas Praticas de Acessibilidade para o Turismo Ativo. Estas
palestras e seminarios tiveram lugar no auditério da EHTC. Foram o6timas oportunidades para
entrar em contacto com tematicas novas e conhecer pessoas envolvidas na area em que estava a

trabalhar.

3.2. I Encontro Ambiental das Escolas de Hotelaria e Turismo em Lamego

A Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra, tem vindo a adotar e a desenvolver boas praticas
ambientais num trabalho que se pretende progressivo. A aposta na educagdo ambiental tem sido
uma realidade cada vez mais acarinhada pela Escola de Hotelaria, como forma de envolvimento
da comunidade escolar.

No ano letivo 2013/2014, a EHTC conquista assim a primeira Bandeira Verde no ambito do
programa Eco Escolas. Trata-se de um programa Internacional que pretende encorajar agdes e
reconhecer o trabalho de qualidade desenvolvido pelas escolas, no ambito da Educagdo
Ambiental. Este Programa fornece fundamentalmente uma metodologia, formacao, materiais
pedagdgicos, apoio e enquadramento ao trabalho desenvolvido pela escola, estimulando praticas

ambientais sustentaveis.
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Neste ambito, a EHTCoimbra coorganizou no dia 25 de Marco, o I Encontro Ambiental das
Escolas de Hotelaria e Turismo, tendo como principais objetivos:
v" Apelar para a importincia do desenvolvimento sustentavel na area de Hotelaria e
Turismo;
v" Incentivar as Escolas de Hotelaria ¢ Turismo a efetuarem a candidatura ao programa Eco
Escolas;
v" Delinear estratégias para que mais Escolas de Hotelaria e Turismo consigam o galarddo —
Bandeira Verde;
v Comemorar o Dia Verde do Turismo de Portugal, I.P.
O Encontro Ambiental realizou-se na Escola de Hotelaria e Turismo do Douro-Lamego. Durante
esta atividade, a estagidria pode observar as instalagdes afetas ao servico de Cozinha, com a
ajuda do Chef Alexandre Ferreira. Foi proporcionada uma visita guiada, onde foram
apresentadas as varias sec¢des da Cozinha com instalagcdes recentes e em Otimas condigdes.
Desta forma, a estagiaria pode comparar as instalagdes da Escola de Coimbra com as de Lamego,

servindo como padrao a potencial melhoria da EHTC.

3.3. Realizagdo e apresentacdo do Relatério de Diagnoéstico da Auditoria a Cozinha

Profissional e Bar da EHTC

Juntamente com uma colega estagiaria da area da Nutricdo e Dietética, foram realizados durante
3 semanas, varios trabalhos que tinham como objetivos principais conhecer as praticas de
Higiene e Seguranga desenvolvidas pela Instituicao; obter uma visdao objetiva sobre a eficacia do
sistema de Seguranca Alimentar desenvolvido; determinar a conformidade dos procedimentos da
Instituicdo com os requisitos legais e contratuais, politicas, normas, regulamentos e boas praticas
de higiene; identificar parametros de potencial melhoria e identificar ndo conformidades para,
posteriormente propor medidas corretivas/preventivas (melhorias nas praticas de Higiene e
Seguranga Alimentar).
Para a concretizacao destes objetivos, foi elaborado:
v/ Um Relatério de Diagnostico da Auditoria a Cozinha Profissional e Bar’, tinha como
intuito informar a Instituicdo das principais irregularidades detetadas e as medidas

corretivas a adotar.

? Apéndice A - Relatorio de Diagnéstico: Auditoria 4 Cozinha Profissional e Bar da EHTC.
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O Relatorio continha uma introducdo sobre a historia e oportunidades de formagao
disponibilizadas pela EHTC; a metodologia que foi utilizada; a caraterizagdo de todas as areas
observadas; os resultados; as inconformidades verificadas; a discussdo com a apresentacdo de
medidas corretivas e por fim foi elaborada uma conclusdo, com o resumo dos aspetos mais

importantes do relatorio.

No final desta etapa o Dr. José Luis Marques, Coordenador da Area Técnica, analisou o relatorio
e marcou uma data para a apresentagao do mesmo a Dire¢ao da Escola.

No dia 24 de Abril de 2014, foi apresentado, em PowerPoint, o estudo realizado onde,
essencialmente, foram discutidas e analisadas as propostas de medidas corretivas face as
irregularidades detetadas.

Com a claboragdo deste relatorio, conclui-se que apesar da preocupagao evidente da EHTC em
garantir os recursos e as condicdes necessdrias para ministrar um ensino de exceléncia,
observavel, igualmente, ao nivel da higiene e seguranga alimentar através do controlo de pragas
trimestral realizado por uma entidade externa e de manipuladores dos alimentos que possuem
formacao especifica certificada nesta matéria, verificaram-se irregularidades varias e, na maioria
dos casos, muito graves, que se estendem, invariavelmente, a totalidade das zonas/areas
avaliadas, colocando assim em causa a qualidade dos servicos prestados ao nivel da higiene e

seguranca alimentar.

3.4. Relatério de Avaliacao de Riscos Laborais

Ao longo de todo o més de Maio, foi elaborado um Relatério de Diagndstico sobre Riscos
Laborais®. Este estudo teve como principal objetivo a identificacio dos perigos e avaliagdo dos
respetivos riscos, inerentes ao funcionamento do servigo de Cozinha e do Bar da Escola de
Hotelaria e Turismo de Coimbra. Pretendeu-se avaliar e implementar as medidas corretivas de
todas as secgOes respeitantes a Cozinha Profissional e ao Bar, contribuindo assim, para a
melhoria das condi¢des e procedimentos ligados ao setor da atividade em andlise.
O relatério era constituido por:

v" Um Plano de Auditoria que descrevia o ambito, objetivo, data, a metodologia utilizada e

o nome das pessoas que foram auditadas;

v Uma lista de verificagdo sobre a Seguranga e Higiene no Trabalho;

* Apéndice B - Relatério de Diagnéstico: Avaliagdo de Riscos Laborais.
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v" Um Questiondario sobre Acidentes de Trabalho/Doengas Profissionais no local de trabalho
nos ultimos 5 anos, entregue aos trabalhadores afetos ao servigo de Cozinha e do Bar.

No relatério, foi feita a caraterizacdo da instituicdo; foram identificados os possiveis riscos
existentes para cada etapa na restauracgao; foi realizado o levantamento de diversos dados acerca
dos servicos de Satude, Higiene e Seguranca no Trabalho com o auxilio de checklist’s; procedeu-
se ao registo fotografico; efetuou-se a analise dos acidentes de trabalho nos ultimos anos e foi
realizada uma extensa pesquisa acerca da legisla¢do aplicavel em vigor, em matéria de Higiene e
Seguranga no Trabalho adequada a Instituicao.
Efetuou-se o tratamento e analise de todos os dados recolhidos, relatando todas as conformidades
e inconformidades detetadas e propondo medidas corretivas e preventivas. Por fim, procedeu-se
a discussao dos resultados e realizou-se uma breve conclusio focando os aspetos mais
relevantes.
Apoés a andlise dos resultados obtidos, concluiu-se que é evidente a necessidade de serem
tomadas medidas conducentes a eliminagdo dos problemas encontrados, assim como melhorar as
boas praticas existentes e dar cumprimento aos normativos aplicaveis em matéria de seguranca e
satde no trabalho.
Ficou constatada a necessidade de alguns investimentos direcionados para melhorias nas
condi¢des das instalagdes da cozinha, formagao e sensibilizagdo profissional inicial e continua, e

mudanca de habitos de trabalho enraizados.

3.5. Demonstragdes e Sessdes de Divulgacido da EHTC
A EHTC esta presente em diversas Feiras de Informagao/Orientagdo Escolar e Profissional. No
dia 6 de Junho, foi solicitada a presenga da estagiaria juntamente com a Dr.* Carla Marques no
Pavilhdo Multiusos, na Figueira da Foz, onde foi divulgada a oferta formativa da EHTC para o
ano letivo 2014/2015 no evento Move 2014.
A estagiaria teve a oportunidade de contactar com jovens interessados em estudar na EHTC, num
futuro proximo, divulgando-lhes a oferta formativa disponivel, workshops e atividades realizadas

pela escola e explicando-lhes a organizacdo e funcionamento das estruturas escolares.
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3.6. Escola de Verao

Durante a ultima semana de Junho e ao longo de todo o més de Julho, a estagiaria auxiliou a Dr.*
Sandra Simdes, Técnica da Area de Formagdo, na preparagdo da “Escola de Verdo”, que se
realizou durante este periodo na EHTC. A Escola de Verao ¢ um projeto da Escola de Hotelaria
de Coimbra, destinado a jovens com idades compreendidas entre 6 e 23 anos, onde os
participantes tém oportunidade de ter uma formag¢do complementar a sua formagdo escolar.
Nesta atividade eles aprendem competéncias na area da cozinha e pastelaria que sdo uteis nas
suas vidas pessoais, confecionando ementas simples e praticas, com a ajuda dos Chefs, ganhando

autonomia e explorando diversas técnicas de cozinha.

Foram 5 semanas de atividades de cozinha e pastelaria com participagdes em workshops, em que
cada semana havia um grupo diferente de jovens. Como a EHTC tem tradi¢do de no final de
cada formacao certificar os seus alunos, no final de cada semana realizou-se uma cerimonia de
encerramento, no qual os pais dos pequenos chefs participaram, degustando os varios pratos que
foram confecionados ao longo da semana e assistindo a entrega dos certificados.

A estagidria, durante estas semanas, ficou responsavel pela vertente logistica. Teve como tarefas
principais, efetuar os contactos de confirmacdo dos participantes; realizar os certificados de
participagao e efetuar todo o acompanhamento e vigilancia dos participantes nas areas técnicas.
Foi uma atividade bastante enriquecedora a nivel pessoal, exigiu um elevado sentido de
responsabilidade onde foi dada a oportunidade de trabalhar numa area diferente e muito

gratificante.

3.7. Acompanhamento de visitas do Controlo de Pragas

Nos dias 23 e 24 de Julho, foi dada a oportunidade de acompanhar os Técnicos do Controlo de
Pragas da Truly Nolen Portugal’.

No dia 23, procedeu-se a substituicdo das lampadas dos equipamentos de captura de insetos
voadores que ndo estavam a funcionar hé alguns anos.

De acordo com o n°4 do capitulo IX do anexo II do Regulamento n® 852/2004 de 29 de abril e
suas alteracdes, devera ser implementado um sistema de controlo de pragas eficiente, sendo que
esse sistema devera ser implementado por alguém que tenha formag¢do e conhecimentos
necessarios para manipular venenos, nao sendo por isso, na generalidade dos casos, possivel

efetuar o controlo internamente, sendo necessario contratar os servigos de uma empresa externa.

5 Anexo XL
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De facto, o Controlo de Pragas da EHTC ¢ realizado trimestralmente por entidade externa, a
Truly Nolen Portugal, no entanto sé a esta data, foi pedido um orcamento relativo a avaria dos
equipamentos de captura de insetos voadores.

Como ja foi anteriormente referido, existia falta de cuidado na manutencao destes equipamentos,
estando a maior parte desligados e em mas condi¢cdes de higiene e conservagdo. A estagidria
assistiu a substitui¢do das lampadas e limpeza dos insetocagadores.

No dia 24, foi realizada a inspecao/tratamento no ambito do controlo de baratas, tendo sido

aplicado um gel inseticida em locais estratégicos e apropriados.

3.8. Acompanhamento da Manutenciao Anual dos Extintores

No dia 23 de Julho, durante toda a manha, a estagidria acompanhou o Técnico da empresa
Desenhoconta-Eng, e Equip. Seguranca, Lda que efetuou a manutencio geral anual de todos os
extintores da EHTC®.
A manutencdo ¢ um dos aspetos mais importantes dos extintores. Esta ¢ obrigatoria por lei e
deve ser feita anualmente ou sempre que o extintor for utilizado.
Além de ser obrigatoria, a manutencao tem de ser efetuada por empresas especializadas e
certificadas segundo a norma NP 4413:2012.
Os extintores devem conter uma etiqueta de manutencdo onde deverdo estar as seguintes
informacdes: ano e més do carregamento do extintor, ano e més da revisao e, ainda, ano e més de
validade, ap6s o qual € necessario novo processo de manutencgao.
Foi dada a oportunidade de assistir a todo o processo da manutengdo dos 35 extintores da EHTC.
Este realizou-se na carrinha do Técnico da empresa Desenhoconta, onde foi feita uma inspegao a
cada equipamento com o intuito de avaliar se 0 mesmo permanecia em condi¢des de operagao.
Assim, o Técnico responsavel:

v" Efetuou a limpeza de todos os componentes;
Verificou as roscas e partes internas;
Realizou ensaios nos componentes;
Procedeu a execucdo de recargas e pressurizacao;

Colocou o anel, trave € lacre;

AN N N N

Fixou o selo de identificagdo da Conformidade, da etiqueta de garantia e do quadro de

instrugoes.

% Anexo V.
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Salienta-se o facto de que a altura dos extintores ndo esta de acordo com o artigo 163° do anexo I
do atual Regulamento Técnico de Seguranca contra Incéndios em Edificios, publicado através da
Portaria n°® 1532/2008, de 29 de Dezembro, que refere que os extintores de incéndio devem ser
instalados "de modo a que o seu manipulo fique a uma altura ndo superior a 1,20m do
pavimento". Posto isto, espera-se que a EHTC, num futuro préximo, mande proceder a mudanca

na altura dos seus equipamentos contra incéndios.

3.9. Dossier de Autocontrolo

Durante o més de Agosto, a estagiaria auxiliou a Dr.* Dora Caetano, Chefe de Cozinha e Técnica
de Gestdo Hotelaria, a completar o dossier de autocontrolo. Foram realizadas fichas técnicas de
producdo, fichas de registo relativas a limpeza periddica das instalacdes das areas técnicas;
fichas de controlo de temperaturas; fichas de rececdo dos alimentos; fichas de registo de
manuten¢do periddica das maquinas; fichas de registo de amostra testemunha; fichas de registo
de recusa de matérias-primas, fichas de registo do controlo de manutencao de extintores e fichas
de registo da substitui¢io do 6leo de fritura’.

A estagiaria pode assim, por em pratica muitos dos conhecimento que adquiriu ao trabalhar na
area de Seguranca e Higiene Alimentar, servindo o seu contributo nesta atividade para fazer
cumprir o Principio n.° 7 do HACCP — Estabelecimento de um Sistema de Documentacdo e
Registo, tendo em conta que a documentagdo e a manutencao de registos sdo essenciais para uma
aplicacdo eficiente do HACCP e permitem a institui¢ao verificar que os controlos do HACCP

estdo a ser efetuados e a ser mantidos, constituindo a prova do bom funcionamento do sistema.

3.10. Manual do Sistema Integrado de Gestio

Elaborar um Manual do Sistema Integrado de Gestdo®, foi um dos objetivos primordiais do
estagio. Este Manual teria de documentar Procedimentos, Instru¢des de Trabalho e Impressos, de
forma a servir de linha orientadora para aperfeigoar os servigos prestados tendo como base as
normas da Qualidade, Ambiente, Seguranca e Satide no Trabalho e a norma relativa a Higiene e
Seguranca Alimentar, de acordo com a informagao recolhida e a bibliografia aplicével:

v NP EN ISO 9001:2008;

v/ NP EN ISO 14001:2012;

7 Anexos: 111, VII, X, XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXI, XXIII.
¥ Apéndice C - Manual Integrado de Gestio.
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N N N N RN

NP EN ISO 22000:2005;

OHSAS 18001:2007,

Sistemas de Gestdo Ambiental — Guia para a sua implementacao;

Sistemas de Gestao da Seguranga e Satde do Trabalho — Guia para a sua implementacao;
Sistemas de Gestao da Qualidade — Guia para a sua implementacao;

Sistema de Gestao da Seguranca Alimentar — Guia para a sua implementagao

Implementacdo de Sistemas Integrados de Gestao — Qualidade, Ambiente e Seguranga.

» Os Procedimentos elaborados para o processo de Gestdo do Sistema Integrado foram:

v

DN N N NI N Y N N

Controlo dos Documentos e Registos;

Nao Conformidades, A¢des Corretivas ¢ Preventivas;
Auditoria Interna;

Aprovisionamento e Conservagao:

Gestao de Residuos Solidos/ Embalagens;

Situacdao de Emergéncia;

Equipamento de Prote¢ao Individual (EPI);

Mala de Primeiros Socorros;

Identificacdo de Perigos, Avaliagdo e Controlo de Riscos.

Para o processo de Compras:

v Gestdo de Fornecedores.

» Os Impressos foram:

v IMP.01: Mapa de controlo de registos;

v IMP.02: Protocolo de distribui¢do de documentos;
v IMP.03: Registo de Rubricas;
v" IMP.04: Registo de Ndo Conformidades e Ag¢des Corretivas;

v" IMP.05: Registo de Ndo Conformidades e Ag¢des Preventivas;
v IMP.06: Plano de Auditoria;

v IMP.07: Programa de Auditorias Internas;
v/ IMP.08: Ata de Reunido;

v IMP.09: Requisi¢do de compra;
v IMP.10: Nota de encomenda;
v IMP.11: Ficha de Identificagido de Fornecedores;
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v IMP.12: Ficha de Avalia¢do de Fornecedores;

v IMP.13: Ficha de Recebimento de Produtos;

v" IMP.14: Ficha de Controlo da Temperatura do Ar;

v IMP.15: Ficha de Registo de Temperaturas de Unidades de Frio;
v IMP.16: Rotulagem;

v IMP.17: Procedimentos a adotar no combate contra incéndios;

v" IMP.18: Ficha de controlo e reposi¢do de material da caixa de primeiros socorros.

» Foram elaboradas Instrugdes de Trabalho relativas a:
v Postura Correta;

v Movimenta¢do Manual de Cargas e Posturas Adequadas.

» Foi abordado o Sistema HACCP, definindo-se:

As Nogoes Basicas;

Os Pré-requisitos do Sistema HACCP;

Os Principios do Sistema HACCP;

As Etapas para a Implementacao do Sistema HACCP;

A Arvore de Decisdo;

DN N N N N N

O Fluxograma dos Processos Alimentares.

Este manual, assim como qualquer manual de procedimentos, deve ser um documento dindmico
€ por 1sso sujeito a constante aperfeicoamento e adaptagao.

A criagdo e elaboracdo do Manual do Sistema Integrado pretende contribuir para a melhoria dos
procedimentos de controlo, melhorar o desempenho da Escola, facilitar a gestdo de recursos e
tomadas de decisoes, reducdo de custos, otimizagdo de recursos e contribuir decisivamente para

o desenvolvimento global da Escola.

3.11. Pesquisa de mercado

Outro objetivo principal do estagio consistiu na realizagdo de contactos, através de e-mail ou por
via telefonica, para Entidades Externas que prestam apoio especializado na area da Seguranga
Alimentar. Obteve-se orcamentos para apoio na organiza¢do ¢ implementacdo do sistema de

higiene e seguranga alimentar para a Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra.
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De acordo com o disposto no Regulamento CEE n° 852/04 de 29 de Junho (em vigor desde o dia
01 de Janeiro de 2006) relativo a Higiene dos Géneros Alimenticios e porque ¢ absolutamente
indispensavel garantir um elevado grau de Seguranga Alimentar, todas as empresas do Setor,
nomeadamente ao nivel da Produgdo, Transformacao e Distribuicdo, mesmo por mais pequenas
que sejam, devem criar, aplicar € manter um ou mais processos baseados nos principios HACCP,
associados a boas praticas de Higiene, pois segundo o Regulamento, “os operadores do setor

alimentar sdo os principais responsdveis pela seguranga dos géneros alimenticios”.

A EHTC pretende demonstrar o seu compromisso com a seguranca alimentar e a satisfagao dos

clientes, reforcando a imagem institucional e acompanhando o mercado em constante evolugao.

Para que isto seja possivel, ¢ necessdrio iniciar-se, numa primeira etapa, um exaustivo
levantamento das necessidades da Instituicdo de acordo com a sua atividade, condicoes
existentes, pré-requisitos ja cumpridos, etc. Este diagnostico apenas se consegue com a visita ao
local por parte de um Técnico e através de uma avaliacdo conjunta com o responsavel técnico da
Instituicao.

A segunda etapa consiste na elaboracdo de uma proposta detalhada, incluindo cronograma de
intervengdo, plano de acdo e orcamento.

Com a aceita¢ao formal do orgamento e nunca antes disso, ¢ iniciado o processo, de acordo com
o Plano de Acdo apresentado.

Em média, todo o processo demora cerca de 1 (um) ano, implicando vdrias visitas de
acompanhamento por parte do técnico da entidade contratada para o efeito.

E essencial assumir que, apds a implementacio do Sistema, passa a ser da responsabilidade da
instituicdo, atuar em conformidade e garantir a sua manuten¢do, ao longo do tempo, recorrendo
para isso a entidades credenciadas.

A ndo ser que todos os manipuladores da empresa ja possuam formagao certificada em Higiene e

Segurancga Alimentar, a implementagao iniciar-se-a obrigatoriamente por essa Formagao.

As vérias respostas das entidades externas, contactadas através de e-mail’, estdo explicitas nas
figuras 12, 13 e 14. As propostas recebidas encontram-se no Anexo XXVI - Propostas para a

prestacao dos servicos de implementagdo do sistema HACCP na EHTC.

’ Anexo XXV — E-Mail para Entidades Externas.
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Para: "Sara Martinho' Cc: joseluis. marques @turismodeportugalpt ¥

H Factor Aiimentar, Lda {factoralimentar@factoralimentar.com) Adicionar acs comtactos [§ 10-03-2014  Cocumentos, Fotografias

f | 1anexo(303,0KB) Vistz Ati

]

-Proposta 010.5A ...

Transferircomozip  Adidionar ao OneDrive

Boaz tarde,

Segue em anexo a proposta parz a prastacio dos servicos de implementac3o do sistema HACCP na vossa instituicdo (Cantina e restaurante) de zcordo com o solicitado.

0 acomp foi estipulzdo em quadrimestral, onde sera gerado todo o sistema documental, acompanhado e mesmo e verificado o grau do seu cumprimento.

A cada visita ser3 emitido um relatdrio que serd enviado por correio com as indicagdes das melhorias & itens a abordar nz visita seguinte. Todos os registos criados s30 sujeitos 3 confidencialidade.

Fico ao dispor para esclarecimentos adicionais esperando que esta proposta va 20 encontro das vossas necessidades e espactativas.

Atentamente,
Dora
thtorﬁ. Sede: Rua do Miradouro 77 2°D S. Martinho do Bispo 3045-092 Coimbra
4
A]imentar\( ) Escritdrio: Urb. Quinta da Espadaneira, Lt 8 L). 3045-148 S. Martinho do Bispo - Coimbra

Pt e o un Swrwesn Mot b s Tl [Fax. +351 239 810 516 | Telem. +351 914 962 907 | dorapedro@factoralimentar,com

Figura 12. Proposta de implementagdo do sistema HACCP da Factor Alimentar
Fonte: Dora Pedro (Gestora, 10 de Margo de 2014)

Carlos Rosete (psrosete@gmail.com)  Adicionar aos contactos () 13-03-2014 | Documentos
Para: Sara Martinho Cc: joseluiz.marques Eturismodeporugalpt =

il | 1anexo(1115K8)

Proposta de Pre:

Transferir como zip  Adicionar ao Cnelrive

Boa tarde,

Conforme solicitado, envio em anexo a Proposta de Prestagdo de Servigos de Consultoria para implementacdo de um sistema de segurancs slimentsr basesdo nos principios do HACCP.
Qualquer divida efou 2sclarecimenta, pf ndo hesitem em entrar em contacto.

Obrigado pala stencio.

‘Cumprimentos,
Carlos Rosete

CR Consultoria Técnica

Lic. em Engenharia Alimentar

Téc. Superior de Seguranga no Trabalho [CAP n? 34341112RC5)
Formador Certificade [CAP n? EDF 5133/58 DC}

Tim.: 912471538

E-mail: cpsroseted®@ email.com

Figura 13. Proposta de implementagdo do sistema HACCP da CR Consultoria Técnica
Fonte: Carlos Rosete (Engenheiro Alimentar,13 de Margo de 2014)
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Marcacao de Reuniao )

Lima, Carla (Porto) (Carla.Lima@sgs.com) Adicionar aos contactos | 15-05-2014

Para: saramartl7@hotmail.com ¥

Ola Bom Dia Estimada Sara Martinho,

No seguimento da nossa conversa telefénica que desde ja agradego aproveito para confirmar a nossa reunio para o dia 27 de
maio pelas 10.30 horas nas vossas instalagdes em Coimbra.

Estou & inteira disposicdo para qualquer duvida ou esclarecimento adicional.

Atentamente.

Carla Lima

Diregio Comercial

Figura 14. Proposta de implementagdo do sistema HACCP da Systems & Services Certification (SGS)
Fonte: Carla Lima (Dep. Comercial, 15 de Maio de 2014)

Depois de analisar as propostas e de acordo com as necessidades sentidas pela Instituicdo, em
termos de Seguranca e Higiene Alimentar, conclui-se que a entidade que oferece uma melhor
relacdo entre a quantidade de servigos prestados e o custo dos mesmos, sera a entidade Systems

& Services Certification (SGS), como se pode observar na tabela 3.
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Entidade Descricdao dos Servigos a Prestar Valor*
1. Sistema HACCP
Avenca Anual (3 auditorias/ano). 220,00¢€
2. Formacao Profissional — Higiene e Seguranca Alimentar. Incluida
3. Anuidade — Seguranca e Higiene no Trabalho. -€
Factor 4. Medicina no trabalho/anuidade (por trabalhador consultado). 30:;:3(;”;0
Alimentar | 5. Controlo analitico anual:
-Contagem de germes totais a 30°C (método da zaragatoa) a
manipuladores e superficies; 60,00€
-Ensaio microbioldgico a agua de consumo;
-Ensaio microbioldgico a alimentos — prato cozinhado.
6. Controlo de Pragas (2 tratamentos anuais ratos/baratas). -€
1. Implementagdo do Programa de Pré-Requisitos.
2. Implementacdo do Sistema de Seguranca Alimentar (com
base na metodologia HACCP).
R 3. A.udit.orias ATécnicas (de diagnéstico e acompanhamler.lto -4 250€/més
.| auditorias/més durante o tempo que se achar necessario para
Con’sulfona cumprir os objetivos). sy
Tecnica 4. Auditoria de Validagao. X250€=)4500€
5. Formagao (Higiene e segurancga alimentar, Sistema HACCP).
6. Producdo de materiais informativos (Guia de Boas Praticas de
Higiene e Seguranca Alimentar).
1. Auditorias de Seguranga Alimentar (6 auditorias/ano).
2. Recolha de Produtos (2 Produtos, 4 zaragatoas e 1 Agua). 628 90€
SGS 3. Formacao Seguranca Alimentar "On Job” (1,5 hora /até 8 ’
formandos).
4. Manual de Seguranca Alimentar.

* Aos precos acresce a taxa de IVA em vigor.

Tabela 3: Resumo dos Custos das Propostas de Implementag@o do Sistema de Seguranga Alimentar
Fonte: Elaboracao propria

3.12. Outras Atividades

3.12.1. Participagdo no Open Day & Night 2014 — 25 horas Non Stop
Nos dias 7 e 8 de Maio do ano do seu 25.° aniversario, a EHTC organizou o Open Day & Night
2014 — 25 horas Non Stop. O Open Day € uma politica de portas abertas das escolas de hotelaria,
em que estas recebem pessoas e/ou entidades da comunidade, com atividades abertas a
participagdo de todos, e sempre com a interagdo dos formadores, alunos e colaboradores das
escolas. O objetivo desta atividade € o de promover e divulgar a atividade das Escolas Hotelaria
e Turismo, nomeadamente a oferta formativa, a organizagao e funcionamento das estruturas

escolares.
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Este evento contou com diversas atividades, onde se destacaram as visitas guiadas, conferéncias,
desfiles, teatro, feira do livro, atividades desportivas, divulgacdo de oferta formativa,
demonstragdes e workshops gratuitos (Crepes e Companhia; Cake Design; Sumos e Batidos;
Scones; Ervas Aromaticas; Flores Comestiveis e Rebentos; Estilos de Vida Saudaveis; Grelhados
e Sangrias; entre outros) disponiveis para toda a comunidade.

A estagidria teve como tarefa, juntamente com funciondrios da area financeira, o registo
informéatico de todos os participantes deste evento. Esta atividade foi bastante interessante pois
possibilitou pdr em pratica alguns conhecimentos apreendidos durante a licenciatura em

Contabilidade e Gestdo Publica.

3.12.2. Rececido de utensilios de cozinha, restaurante e bar

No dia 23 de Maio, foi realizada a contagem fisica e registo das quantidades de inumeros
utensilios de cozinha, restaurante e bar, oferecidos pela Escola Protocolada do Municipio do
Fundao.

Para a concretizagdo desta atividade, houve necessidade de apoio por parte de alguns
responsaveis das areas técnicas, nomeadamente da cozinha e restaurante, na identificagdo de
alguns utensilios.

A estagiaria pode assim, aprender a identificar utensilios de cozinha, restaurante e bar que nao

lhe eram familiares.
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CONCLUSAO

O estagio constitui a possibilidade de contactar, em contexto de trabalho, com as matérias
abordadas durante a parte letiva, permitindo o aprofundamento dos conhecimentos teoricos
adquiridos ao longo do referido Mestrado. E uma 6tima forma de um aluno, sem qualquer
experiéncia profissional, ter um primeiro contacto com o mercado de trabalho. O estadgio pode
ainda revelar-se um meio de orientagdo na defini¢do de escolhas futuras e uma ferramenta para a

fase inicial de desenvolvimento profissional.

A vertente pratica a nivel profissional ¢ fundamental, especialmente pelas competéncias ou
aptidoes adquiridas que ndo podem ser substituidas pelas aprendidas apenas a nivel tedrico e

vice-versa.

Ao longo de todo o estagio, foi dada a estagiaria, a oportunidade de obter e desenvolver algumas
competéncias, nomeadamente, a capacidade de adaptacdo a novos ambientes, organizagdo e
flexibilidade, metodologia de trabalho e aprendizagem, o espirito de equipa e cooperacao ¢ a
responsabilidade inerente ao trabalho que desenvolveu. Todas estas competéncias vao ser

indispensaveis ao seu futuro profissional.

O trabalho que foi desenvolvido na area da Higiene e Seguranca Alimentar, foi bastante
desafiante pois a estagidria apenas possuia conhecimentos bdsicos sobre esta matéria. No
entanto, gragas a imensa disponibilidade dos colaboradores da EHTC, principalmente do seu
Supervisor, teve sempre muito apoio, sendo-lhe facultada toda a informacdo e documentos
pertinentes para adquirir os conhecimentos necessarios para a elaboracdo do seu trabalho na

Instituicdo.

Dada a participagdo ativa nas diversas areas e trabalhos desenvolvidos e perante as fungdes e
responsabilidades que lhe foram delegadas, no seu entender, a estagidria considera que

conseguiu atingir os objetivos propostos inicialmente.

Num balango esta experiéncia foi sem divida bastante positiva e enriquecedora a todos os niveis.
Neste momento, a estagidria possui conhecimentos e competéncias que nao teria sem a ajuda de

todos os colaboradores da EHTC que partilharam os seus conhecimentos e ensinamentos.
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1. Introdugao

A Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra (EHTC) foi inaugurada no dia 29 de novembro de
1989, assumindo-se, desde logo, como uma escola de referéncia na formagao do setor de hotelaria e
turismo. Esta pretende dotar as empresas, nacionais ou estrangeiras, de hotelaria, restauracdao e
turismo, com os melhores profissionais do setor (1). Deste modo, a EHTC apresenta como principal
missdo formar, qualificar e certificar jovens da Regido Centro, desenvolvendo um conjunto de
cursos, agdes de formacgao, projetos e atividades de certificagdo escolar e profissional, nos setores de
hotelaria, restauracao e turismo, exibindo os recursos necessarios ¢ imprescindiveis para preparar os
melhores profissionais, garantindo o desenvolvimento das competéncias mais requisitadas neste setor
(2,3).

A EHTC desenvolveu programas curriculares adaptados as exigéncias do mercado e desenhados
em parceria com a melhor escola do mundo no setor, a Ecole Hoteliére de Lausanne (2). Estes cursos
foram desenvolvidos para que os alunos adquiram uma solida preparagdo técnica para o posterior
ingresso no mercado de trabalho. Neste contexto, os alunos possuem uma formagao adequada para
comecarem imediatamente a trabalhar em turismo e hotelaria, desenvolver a sua propria empresa ou,

ainda, prosseguir estudos no ensino superior (2).

Face a este contexto, e tendo em considera¢do que a presente escola oferece formagdo no setor
de hotelaria e turismo, o cumprimento e controlo de praticas de higiene e seguranca alimentar ¢

imprescindivel.

Na atualidade, a restauragdo publica e coletiva confrontam-se com um aumento da legislagdo na
area da qualidade e seguranca alimentar. A presente revolucdo ao nivel de procedimentos adotados
deve-se, sobretudo, as exigéncias e preocupacdes por parte dos consumidores e organismos oficiais.
Estas exigéncias tiveram origem numa série de crises respeitantes a alimentacdo humana, que
evidenciaram falhas na conceg¢do e aplicacdo da regulamentacdo desde a produgdo primaria até ao

produto final vendido ao consumidor (4).

Como tal, a aposta na qualidade e seguranca deverd ser a principal estratégia a adotar pelos
operadores de restauragdo que pretendam continuar a estar presentes, de forma credivel, no mercado
(4). Assim sendo, o principal objetivo dos estabelecimentos de restauragdo sera servir uma refei¢ao
de elevada qualidade nutricional e higio-sanitdria, garantindo a inocuidade, salubridade e

conservagdo dos produtos alimentares em todas as fases de producao (5).
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As doencas de origem alimentar constituem um grupo de patologias que se definem como
"qualquer entidade nosolédgica de natureza infeciosa ou toxica que seja causada pelo consumo de
alimentos ou agua contaminados". A sintomatologia estd associada, maioritariamente, a vomitos,
diarreia, nduseas, dores abdominais, sendo vulgarmente conhecidas por gastroenterites. As doengas
provocadas por alimentos, especialmente, provocada por microrganismos patogénicos, constituem
um dos principais problemas de satide publica (6), pelo que as empresas de restauracdo deverdo

possuir sistemas eficazes de seguranca alimentar, que os previnam.

Neste contexto, ao longo dos anos, surgiram, Codigos de Boas Praticas de Higiene, o Cddigo
dos Principios Gerais de Higiene do Codex Alimentarius e o Sistema de Analise de Perigos e Pontos

Criticos de Controlo (HACCP).

O codigo de boas praticas descreve as operagdes realizadas pelo estabelecimento incluindo, no
minimo, os requisitos sanitarios dos edificios, a manuten¢do e a higienizacdo das instalagdes, dos
equipamentos ¢ dos utensilios, o controlo da higiene e satide dos manipuladores ¢ o controlo e
garantia de qualidade do produto final. Desta forma, visa proteger os consumidores contra doencas e
acidentes provocados pelos alimentos; garantir que os alimentos estdo proprios para consumo
humano; estabelecer programas de educagdo sanitaria para profissionais e consumidores; e satisfazer

as exigéncias, relativas aos produtos alimentares, do consumidor (7).

O Cddigo dos Principios Gerais de Higiene do Codex Alimentarius descreve as condigdes e
praticas que preservam a qualidade dos alimentos e previnem as contaminagdes. Ou seja, permite a
producao de alimentos seguros e adequados para a alimentagdao humana, aplicando-se a totalidade da

cadeia alimentar (5).

Posteriormente surgiu o HACCP, um sistema de seguranca alimentar concebido para prevenir a
ocorréncia de problemas relacionados com a seguranca e salubridade dos alimentos produzidos. Este
sistema identifica os perigos especificos no decorrer de todas as etapas de producao, desde a matéria-
prima até a obten¢do do produto final. Apds identificar os perigos, define medidas preventivas para

minimizar a ocorréncia dos mesmos e estabelece medidas efetivas de controlo (8).

Com o objetivo de monitorizar e verificar a implementagao eficaz de um sistema de qualidade,

como o sistema de seguranga alimentar, devem realizar-se, periodicamente, auditorias.

A auditoria pode ser definida como um processo sistematico, independente ¢ documentado para

obter registos, afirmagdes fatuais, ou outra informagdo e respetiva avaliagdo objetiva, com o intuito
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de averiguar em que medida os critérios da auditoria sdo satisfeitos (9). Os critérios da auditoria sdo

baseados em sistemas de seguranga alimentar, politicas da empresa e requisitos legais (5).

O respeito por um conjunto de principios torna a auditoria uma ferramenta eficaz e fidvel de
apoio a sistemas de qualidade, proporcionando informagdes sobre as quais uma organizagdo pode
agir para melhorar o seu desempenho. Os principios relacionados com auditores dizem respeito a
conduta ética (profissionalismo), imparcialidade (obrigagdo de relatar com verdade e vigor) e
cuidado profissional (aplicagdo de diligéncia e de discernimento na auditoria). Por outro lado, os
principios relacionados com a auditoria sdo a independéncia (imparcialidade e objetividade nas
conclusdes da auditoria) e abordagem baseada em evidéncias (9). O cumprimento destes principios €
um pré-requisito fulcral para que, nas mesmas condi¢des, auditores independentes alcancem as

mesmas conclusoes.

Face ao anteriormente supracitado, a execu¢do de uma auditoria a cozinha profissional e bar da
EHTC teve como objetivo conhecer as praticas de higiene e seguranga desenvolvidas pela
organizacdo;, obter uma visdo objetiva sobre a eficacia do sistema de seguranca alimentar
desenvolvido; determinar a conformidade dos procedimentos da organizagdo com os requisitos legais
e contratuais, politicas, normas, regulamentos e boas praticas de higiene; identificar parametros de
potencial melhoria; identificar ndo conformidades para, posteriormente propor medidas

corretivas/preventivas (melhorias nas praticas de higiene e seguranga alimentar).

Esta auditoria pretende, assim, diagnosticar a situagdo existente, em termos de higiene e
seguranca alimentar, na referida escola e proceder a um estudo pormenorizado que possa servir de

base a uma implementacao futura do HACCP.
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2. Metodologia

Para a concretizacdo da auditoria a cozinha profissional e bar na EHTC desenvolveram-se duas

listas de verificagdo (checklist).

A lista de verificacdo, quando corretamente elaborada e adequada para o local a auditar, ¢ uma

ferramenta extremamente util, uma vez que presta assisténcia na execucao da auditoria.

Como o uso incorreto desta ferramenta pode comprometer o sucesso da auditoria, as listas de
verificacdo devem contemplar todas as zonas/dreas e elementos integrantes das mesmas,
procedimentos, requisitos de higiene e seguranga e documentagdo, com o intuito de focalizar a

atencao do(s) auditor(es) sobre os possiveis pontos criticos de controlo (10).

O recurso a uma lista de verificagdo no processo de auditoria apresenta um conjunto de
vantagens, nomeadamente, promover um planeamento adequado; assegurar uma abordagem
coerente; auxiliar a memoria; gerir o tempo; arquivar as notas recolhidas durante o processo de
auditoria; melhorar o desempenho do(s) auditor(es); conduzir a auditoria de maneira sistematica e
abrangente; proporcionar estrutura e continuidade a auditoria; e fornecer evidéncias objetivas da

execucao da auditoria (11).

A aplicacdo de listas de verificagdo na auditoria as instalagcdes de bebidas e restauracdo da
EHTC, para além das vantagens supracitadas, permitiu enumerar os topicos a analisar e facilitar a
posterior exposicdo das irregularidades relativas as instalagdes, equipamentos, utensilios,

manipulacdo dos géneros alimenticios, entre outros.

Para a elaboracao destas listas de verificacdo e, posterior, avaliagdo dos resultados, recorreu-se
ao Codex Alimentarius (12,13) e a um conjunto de legislagdo aplicavel nestes estabelecimentos,
nomeadamente:

1) Decreto-Lei n° 243/86, de 20 de Agosto, que aprova o regulamento geral da higiene e seguranca do trabalho dos
estabelecimentos comerciais.

2) Portaria 149/88, de 9 de Margo, que fixa as regras de asseio e higiene a observar pelas pessoas que, na sua

actividade profissional, entram em contacto directo com os alimentos.

3) Regulamento (CE) n.° 178/2002 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 28 de Janeiro, que determina os
principios e normas gerais da legislacdo alimentar, cria a Autoridade Europeia para a Seguranca dos Alimentos e
estabelece procedimentos em matéria de seguranca dos géneros alimenticios.

4) Decreto-Lei n.° 82/2003, de 23 de Abril, que aprova o Regulamento para a classificagdo, embalagem, rotulagem

e ficha de dados de seguranga das preparagdes perigosas.
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5) Regulamento (CE) n°® 852/2004 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 29 de Abril, relativo a higiene dos

géneros alimenticios.

6) Regulamento (CE) n°® 2073/2005 da Comissdo, de 15 de Novembro, relativo a critérios microbiologicos

aplicaveis aos géneros alimenticios.

7) Decreto-Lei n° 113/2006, de 12 de Junho, visa assegurar a execucao e garantir o cumprimento, no ordenamento
juridico nacional das obriga¢des decorrentes dos Regulamentos (CE) n.”® 852/2004 ¢ 853/2004, ambos do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 29 de Abril, relativos a higiene dos géneros alimenticios e as regras especificas de higiene

aplicaveis aos géneros alimenticios de origem animal.

8) Decreto-Lei n.° 306/2007, de 27 de Agosto, que estabelece o regime de qualidade da agua destinada ao consumo
humano, procedendo a revisdo do Decreto-Lei n.° 243/2001, de 5 de Setembro, tendo por objectivo proteger a satde
humana dos efeitos nocivos resultantes da contaminagdo dessa agua e assegurar a disponibilizagdo tendencialmente

universal de agua salubre, limpa e desejavelmente equilibrada na sua composicao.

9) Decreto Regulamentar n® 20/2008, de 27 de Novembro, que estabelece os requisitos especificos relativos as

instalagdes, funcionamento e regime de classifica¢do de estabelecimentos de restaurag@o ou de bebidas.

10) Portaria n.° 215/2011, de 31 de Maio, que estabelece os requisitos especificos relativos a instalagdes,
funcionamento e regime de classificacdo aplicaveis aos estabelecimentos de restauragdo ou de bebidas, incluindo aos
integrados em empreendimentos turisticos e as secgdes acessorias de restauragdo ou de bebidas instaladas em

estabelecimentos comerciais com outra atividade principal.

11) Lei n.° 3/2014, de 28 de janeiro, procede a segunda alteracao a Lei n.° 102/2009, de 10 de setembro, que aprova
o regime juridico da promoc¢ao da seguranga e satide no trabalho, ¢ a segunda alteragdo ao Decreto -Lei n.° 116/97, de 12
de maio, que transpde para a ordem juridica interna a Diretiva n.° 93/103/CE, do Conselho, de 23 de novembro, relativa

as prescrigoes minimas de seguranga e de saude no trabalho a bordo dos navios de pesca.

A execugdo da auditoria foi auxiliada por duas listas de verificagdo, sendo a primeira destinada a
cozinha profissional (Apéndice I) e a segunda ao bar (Apéndice II) da EHTC. Esta auditoria foi
conduzida por duas estagiarias com conhecimentos sobre exigéncias legais e boas praticas relativas a
higiene e seguranca alimentar, de forma a identificar problemas relacionados com a seguranca e
salubridade dos alimentos. E de salientar, ainda, que as estagiarias, para a execucdo da auditoria

utilizaram vestuario (bata e touca) e calgado adequado para a pratica da mesma.

Ambas as listas de verificagdo apresentam trés partes independentes, nomeadamente a
“identificacdo do estabelecimento”, “pré-requisitos gerais do estabelecimento” e ‘“outros pré-
requisitos”.

A primeira parte, como o proprio nome indica, possui como finalidade o registo de dados

referentes a identificagdao do estabelecimento.
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As ultimas duas partes descrevem inumeros itens, correspondendo a cada um quatro opgdes de
preenchimento. O campo “Conforme”, significa que a condi¢do descrita esta dentro do padrao
desejavel; “N/conforme” — ndo conforme — traduz um item que ndo esta de acordo com o padrao
desejavel e que necessita de correcdo; “N/Ap” — ndo aplicavel — indica que o item nao se aplica a
situagdo, independentemente do motivo; e por fim “N/Aud” — ndo auditado — expressa que a

condic¢do apresentada por um determinado item nao foi avaliada.

Relativamente aos “pré-requisitos gerais do estabelecimento”, estes incluem as condi¢des
apresentadas em cada 4area/zona da cozinha profissional ou bar, ao nivel das instalagdes,
equipamento, utensilios e produtos. Esta parte ostenta, ainda, as condigdes relativas aos subprodutos
e residuos, instalagdes sanitarias e a adequagdo dos vestuarios, higiene pessoal e fichas de aptidao

dos manipuladores dos alimentos.

Por fim, os “outros pré-requisitos” contém o plano de higienizagdo, a informagdo sobre
rastreabilidade, controlo de pragas, controlo da agua, formacao dos manipuladores dos alimentos e os

principios do sistema HACCP.

Com o intuito de enriquecer a auditoria, recorreu-se ao registo fotografico de todas as

zonas/areas auditadas, com recurso a uma maquina fotografica digital (Olympus VG-120).

A auditoria concretizou-se em dois momentos: o primeiro decorreu a 5 de marco de 2014,
durante a pausa letiva do Carnaval, tendo-se verificado as instalagdes, equipamentos, utensilios ¢ a
existéncia de procedimentos escritos, relativos a cozinha profissional e bar; o segundo ocorreu a 6 de
marg¢o de 2014, verificando-se a adequacdo dos vestuarios e higiene dos profissionais e 0s processos

praticos de laboragao.
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3. Caracterizagao das areas observadas

3.1. Planta da Cozinha Profissional e Bar

A Figura 1 representa a planta da cozinha profissional e do bar da EHTC. Relativamente a
cozinha profissional, esta encontra-se, maioritariamente, no piso 0, apresentando apenas a zona de
distribui¢do e de tratamento de louga e palamenta do refeitorio no piso -1. No que concerne ao bar,

este situa-se na sua totalidade no piso -1.

S

it s

21 |

Piso -1

Figura 1. Planta da cozinha profissional ¢ Bar'

! Segundo documentos internos da EHTC
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Legenda (nimeros): 11. Area de Confegdo

1. Area circundante 12. Copa suja da louga da area de confecdo
2. Zona de recegdo 13. Zona de distribui¢@o do Restaurante

3. Zona de armazenagem 14. Cave de dia

4. Instalacdes sanitarias 15. Monta-Cargas

5. Corredor de ligacdo da zona de receg@o e armazenagem as 16. Restaurante

restantes areas 17. Zona do vestiario com lavatorios e duche
6. Area da Pastelaria 18. Copa suja do Refeitorio

7. Camaras de Refrigeragdo e Congelacao 19. Zona de distribui¢do do Refeitorio

8. Zona de Preparacdo 20. Linha de Self

9. Dispositivos de limpeza e desinfe¢do das maos 21. Refeitorio

10. Area de Formagcdo

Legenda (simbolos):

®. Extintores de P6 Quimico 6kg Central SADI
. Extintores de Espuma “ADetetor de Monoxido de Carbono
* Extintores de CO, Central de Detegdo de Monodxido de Carbono

Boca de incendio armada tipo Carretel Sinalizador de atmosfera Perigosa

Detetor otico de fumos L~ Manta Antifogo

Botoneira manual Sirene

3.2. Descrigao da Cozinha Profissional

3.2.1. Area Circulante

A cozinha profissional tem inicio na area circulante, ou seja na parte exterior a zona de rececao
de matérias-primas (Figura 2). Tendo em consideragdo a escassez de espago da referida area, a
descarga de matérias-primas requer um equipamento para transportar as mercadorias desde os
veiculos dos fornecedores até a zona de rececdo, no interior do estabelecimento da cozinha

profissional.

Figura 2. Area circundante
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3.2.2. Zona de Recegio

A zona de rece¢do de matérias-primas (Figura 3) estd equipada com uma balanga analdgica
(Figura 4) assinalada com a marca Romdo, cujo peso maximo tolerado ¢ de 100kg e o minimo de 1
kg. Para além deste equipamento imprescindivel, esta zona exibe, ainda, contentores do lixo e

prateleiras de inox.

Figura 3. Zona de rececdo Figura 4. Balanga analdgica para mercadorias

3.2.3. Area de Armazenagem

A area de armazenagem ¢ constituida por 3 divisdes com finalidades distintas. A primeira
divisdo (Figura 5) ¢ dotada de prateleiras de aco inoxidavel e destina-se a armazenagem de produtos
ndo alimenticios e de equipamento de refrigeracdo e congelagdo. A segunda divisdo (Figura 6) exibe,
igualmente, prateleiras de aco inoxidavel e tem como finalidade a armazenagem de produtos
alimenticios. Por fim, a terceira divisdao (Figura 7) ndo possui qualquer tipo de prateleiras ou estantes

e aloja as batatas e cebolas em caixas empilhadas.

Figura 5, 6 ¢ 7. Zona de Armazenagem
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3.2.4. Corredor de ligacdo da zona de recegido e armazenagem as restantes areas

A ligacao da zona de rececdo e armazenagem as restantes areas ocorre através de um corredor
apetrechado de um bebedouro, destinado aos manipuladores de alimentos, € um caixote do lixo
(Figura 8). O presente corredor termina com a presenca de 7 contentores do lixo (Figura 9), dos quais
trés estavam desprovidos de saco de plastico e um ndo possuia acionamento de abertura ndo manual.
Por fim, este corredor possui, ainda, trés dispositivos de limpeza e desinfecdo das maos (Figura 10)
com lavatorio de acionamento ndo manual, com agua corrente fria e equipado com produto de
limpeza e meio de secagem adequado (papel descartavel). Estas trés pias sdo as unicas existentes na

cozinha profissional e, como tal, sdo respeitantes a todas as areas da mesma.

Figura 8. Bebedouro do Figura 10. Contentores do lixo Figura 9. Dispositivos de limpeza
corredor de ligagdo e desinfe¢do das maos

3.2.5. Area de Pastelatia

A presente cozinha profissional ¢ dotada de uma area de pastelaria (Figura 11), onde se
prepararam e confecionam todos os produtos de pastelaria/dogaria.

Este local é composto por bancas em marmore, prateleiras de inox, batedeira, laminadora,
amassadeira, duas camaras de refrigeragdo e uma de congelagdo, prateleiras de inox e dois fornos,
sendo que o de lenha, atualmente, se encontra desativado. Adicionalmente, na presente area existem

trés recipientes para lixo desprovidos de saco de plastico.

Figura 11. Area da Pastelaria
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3.2.6. Zona de Preparagio

A zona de preparacdo (Figura 12) ¢é provida de trés areas de preparacdo nao identificadas,
nomeadamente pescado, carnes e legumes, equipadas com bancas de ago inoxidavel, pias de lavagem
e tdbuas de corte. Este local apresenta trés equipamentos de refrigeracao (Figura 13), sendo cada um
reservado para a conservagao de grupos de alimentos distintos, nomeadamente legumes/fruta, carne e
pescado. Por fim, este local exibe, ainda, uma camara de congelacdo comum aos diversos grupos de

alimentos, um abatedor de temperatura, uma maquina de vacuo e uma fiambreira.

i

Figura 13. Zona de Preparagio Figura 12. Equipamentos de refrigeragdo

3.2.7. Cozinha de Formagio

A cozinha de formagao (Figura 14) apresenta como principal objetivo a preparagdo e confecao
das refei¢des servidas no Restaurante “Janelas do Mondego” da EHTC. Assim sendo, a cozinha de
formagdo ¢ uma zona unica, ndo apresentando uma separagdo espacial entre a zona de preparacdo e
confecdo. Esta ¢ composta por doze cozinhas individuais equipadas com tabuas de corte aplicadas
aos diferentes grupos de alimentos, queimador, placas elétricas, bancadas de ago inoxidavel e pias de
lavagem. Apresenta, também, um armario de armazenamento de produtos alimentares ndo pereciveis

e quatro recipientes para o lixo desprovidos de saco de plastico e tampa.

Figura 14. Cozinha de formagao
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3.2.8. Area de Confegio

A érea de confecdo destina-se, principalmente, a confecao do almogo e jantar do refeitorio da
escola. Como tal, esta estd apetrechada por um bloco quente, localizado no centro da cozinha,
equipado com fogdes, grelhadores e exaustores, e por outros equipamentos, entre os quais fornos e

um equipamento de refrigeragdo (atualmente avariado).

Figura 15. Area da Confegdo

3.2.9. Zona de distribuigido

A cozinha profissional descrita ao longo do presente relatdrio, apresenta duas zonas de
distribuicdo com finalidades distintas.

A primeira zona de distribui¢do (Figura 16), localizada na parte final da area de confegdo, tem
como objetivo manter quente os alimentos ja confecionados e que, posteriormente, irdo ser servidos
no restaurante. A manutencao da temperatura dos alimentos ja confecionados ¢ possivel através do
recurso a equipamentos especializados, nomeadamente infravermelhos e estufas.

A segunda zona de distribuicdo (Figura 17), localizada no piso -1, destina-se a manutencdo da
temperatura dos produtos confecionados e o empratamento das refeigdes servidas no refeitorio. Esta
linha de self é dotada de uma estufa, um equipamento de banho maria ¢ um bloco central onde se

encontram disponiveis as saladas e os respetivos temperos.
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Figural7. Zona de Distribuigdo do Restaurante Figura 16. Zona de Distribui¢do do Refeitorio

3.2.10. Zona de lavagem e tratamento da louga/palamenta

A presente cozinha profissional apresenta trés copas sujas e limpas e estas distinguem-se pela
origem da louga.

Deste modo, existe uma copa suja e limpa, sem divisdo espacial, que possui a louga utilizada na
area de confecao (Figura 18) e uma copa suja e limpa, igualmente sem divisao espacial, para a louga
proveniente do restaurante (Figura 19). Por fim, no piso -1, existe uma copa suja (Figura 20) e limpa,
separada espacialmente, para a louga utilizada no refeitorio.

Cada copa suja ¢ equipada com pias de lavagem, bancas de aco inoxidavel, maquina de lavar e

recipientes do lixo.

Figura 20. Copa suja e limpa da area de Figura 19. Copa suja e limpa do Figura 18. Copa suja do Refeitério
confegdo Restaurante

3.2.11. Cave do Dia
A cave do dia (Figura 21) representa o local de armazenagem e preparagdo do pao e das bebidas

(vinhos, sumos, aguas) servidas no restaurante. Esta se¢cdo possui apenas uma banca de marmore,
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prateleiras de inox, uma pia de lavagem, trés equipamentos de refrigeracdo e um recipiente para o

lixo com saco de plastico.

Figura 21. Cave do Dia

3.2.12. Monta-cargas

Por fim, a cozinha profissional possui um monta-cargas (Figura 22), que se situa na proximidade
da cave do dia, e a sua presenga ¢ indispensavel, uma vez que permite o transporte dos produtos
confecionada para a linha de self (Piso -1) do refeitorio. Posteriormente, também, transporta a louga

grossa lavada pertencente a area de confegao.

Figura 22. Monta-Cargas

3.3. Bar

O bar da EHTC situa-se no piso -1, partilhando o mesmo espago com a linha de self do
refeitério. Sucintamente, este espago ¢ constituido por duas cdmaras de refrigeracdo e uma de
congelacdo, com o intuito de armazenar alguns produtos alimenticios servidos, exclusivamente, neste

estabelecimento. Este apresenta, ainda, uma maquina de café, um pequeno forno (cozer produtos pré-
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confecionados), uma maquina de lavar (lougas finas do bar), uma tostadeira e uma torradeira.
Adicionalmente apresenta varias prateleiras e bancas de aco inoxidavel e recipientes do lixo.

De salientar, que o estabelecimento do bar (piso -1) ¢ desprovido de sanitarios e de dispositivo
de limpeza e desinfecdo para as maos, destinada quer aos manipuladores de alimentos, quer aos seus

utentes.

Figura 23. Bar

3.4. Areas comuns a cozinha profissional e bar

3.4.1. InstalagGes sanitarias
As instalagdes sanitarias (Figura 24), localizadas perto da zona de rece¢ao e sem acesso direto as
zonas de laboracdo, estdo separadas por sexo e dotadas de lavatérios com torneiras de acionamento

manual com 4gua corrente fria/quente.

Figura 24. Instalacdes sanitarias
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3.4.2. Vestuarios/balnearios

Os manipuladores de alimentos da cozinha profissional e do bar usufruem de trés
vestiarios/balnearios localizados no exterior do local de laboragdo, nomeadamente os masculinos
(Figura 25), os femininos (Figura 26) e dos formadores (Figura 27).

As dimensdes destes sdo apropriadas para o nimero de utilizadores e sdo equipados com cacifos

individuais, chuveiros, lavatorios de acionamento manual e recipientes do lixo com saco de plastico.

Figura 27. Vestué.rios/balneérios Figura 26. Vestiarios/balnearios
masculinos

Figura 25. Vestuarios/balnearios dos

femininos formadores
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4. Resultados

O recurso as listas de verificagdo durante a auditoria permitiu avaliar 562 itens relativos ao
estado de higiene e seguranga alimentar na cozinha profissional e no bar, dos quais 166 foram
classificados como “Conformes”, 193 “Nao conformes”, 190 “Nao aplicaveis” e 13 “Nao auditados”

(Quadro 1).

Quantidade de itens avaliados 562
Quantidade de itens “conformes” 166
Quantidade de itens “ndo conformes” 193
Quantidade de itens “ndo aplicaveis” 190
Quantidade de itens ““ ndo auditados” 13

Quadro 1. Quadro de frequéncias dos resultados obtidos

Para melhorar a compreensdo dos resultados obtidos, no que concerne a classificacdo dos
diversos itens avaliados, recorreu-se a analise estatistica da auditoria na sua totalidade e,
individualmente, para a cozinha profissional e bar (Grafico 1). Além disso, analisaram-se
isoladamente os “pré-requisitos gerais” e “outros pré-requisitos” da cozinha profissional (Grafico 2)

e bar (Grafico 3).

Como ¢ demonstrado no Grafico 1, a auditoria geral apresentou cerca de 29% dos itens
conformes, 35% nao conformes, 35% ndo se aplicavam e 1% ndo foram auditados. No que concerne
especificamente a cozinha profissional, os resultados demonstraram uma percentagem elevada de
“nao conformidades” (46%). Contrariamente, o bar demonstrou uma menor percentagem de itens

nao conformes, demonstrando uma percentagem de apenas 23,34%.

Resultados da Auditoria

60%
50%
40%
30%
20%
10%
0%

W Auditoria Geral

¥ Cozinha Profissional

B Bar

Conforme Nao Conforme Nao Aplicavel Nao Auditado

Griafico 1. Resultados da Auditoria
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O Grafico 2 descreve os resultados obtidos ao nivel dos “pré-requisitos gerais” e dos “outros

pré-requisitos” da cozinha profissional.

Relativamente aos “pré-requisitos gerais do estabelecimento”, apenas a érea circundante
demonstrou 100% dos itens conformes, contrariamente, a zona de rece¢do de matérias-primas
apresentou maioritariamente inconformidades (90%). A analise da area de armazenagem permitiu
verificar que cerca de 50% dos itens estavam ndo conformes, devido sobretudo ao mau estado de
conservagao e higiene da area e a desorganizacdo no acondicionamento dos produtos. Em relagdo a
zona de preparagao, aproximadamente 30% dos itens estavam conformes, 50% ndo conformes e 15%
nao se aplicavam. Na area de confecdo, 3% dos itens ndo foram auditados, 45% nao se aplicavam,
33% exibiram inconformidades e 18% conformidades. No total de itens observados na area de
distribuicao, 20% estavam conformes, 30% nao conformes e os restantes 50% nao se aplicavam. Em
relagdo a zona de lavagem e tratamento da louga, um numero consideravel de itens observados
estavam conformes (42,8%). Relativamente aos subprodutos e residuos, os contentores, baldes e
recipientes, estes ndo exibiam bom estado de conservagdo e higiene e alguns estavam desprovidos de
saco de plastico para o revestimento do interior dos mesmos, o que motivou a elevada percentagem
de irregularidades (48,1%). No que diz respeito as instalacdes sanitarias e vestudrios, salienta-se,
sobretudo, a auséncia de torneiras de acionamento ndo manual nos lavatorios. Por fim, o Pessoal

apresentou cerca de 60% dos itens observados em conformidade e os restantes nao conformes.

No que concerne aos ‘“outros pré-requisitos”, apenas o controlo da dgua demonstrou estar
conforme na sua totalidade. Em contra partida, a informagao sobre a rastreabilidade e os principios
do sistema HACCP apresentaram apenas inconformidades. Quanto ao plano de higienizagdo, para
além da sua inexisténcia, o estabelecimento demonstrou na sua generalidade um fraco estado de
limpeza e desinfecdo, dai a elevada percentagem de inconformidades (41,7%), quando comparadas
com as conformidades (33,3%). Neste item, verificou-se, ainda, uma elevada percentagem de itens
nao auditados (16,7%), devido a ndo observacao de limpezas, nem do material referente as mesmas,
durante a auditoria. O controlo de pragas, devido a contratagio de uma empresa apropriada,
apresentou cerca de 80% de itens conformes. Por fim, apesar do pessoal que manuseia os alimentos

dispor de formacdo em matéria de higiene e seguranca alimentar, o estabelecimento nao exibe

nenhum plano de formacao.
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Resultados na Cozinha Profissional

120% B Zona de rececdo de matéria-prima

B Area de armazenagem

100% ® Area Circundante
Area de Preparagiio

= Area de Confegiio

80% )
B Area de distribui¢do

B Zona de Lavagem
60%

B Subprodutos e residuos

B [nstalacdes Sanitarias e

vestuarios/balnearios
Pessoal

40%

Plano de Higienizagio

B Informagdes sobre rastreabilidade

Controlo de Pragas
Controlo da Agua

Conforme  Nao Conforme Nao Aplicavel Nao Auditado ™ Formagdo

20%

0%

Griafico 2. Resultados na Cozinha Profissional

Com o intuito de perceber os “pré-requisitos gerais” e os “outros pré-requisitos” do bar que
demonstraram maior nimero de conformidades e inconformidades, recorreu-se a analise estatistica

individual destes parametros (Grafico 3).

Desta forma, as condi¢des gerais verificadas no produto e na zona de rece¢do, armazenagem,
preparacdo, confe¢do, distribuicdo e copa suja/limpa demonstraram as mesmas percentagens
relativamente as conformidades e ndo conformidades. Na area de preparacao e confecao verificou-se
que 16% dos itens estavam conformes e os restantes ndo se aplicavam. A area de distribuicao
apresentou, maioritariamente, os itens conformes. A zona de lavagem e tratamento de louca exibiu,
igualmente, um elevado numero de itens conformes (42,8%), este valor poderia ter sido superior,
caso a louga fina se encontra-se arrumada em armarios, protegida de poeiras e conspurcacdes. Nos
subprodutos e residuos constatou-se que aproximadamente 35% dos itens estavam conformes, 45%
nao conformes, 10% nao aplicados e 10% ndo auditados. Relativamente as instalagdes sanitarias,
como estas eram inexistentes no bar, todos os itens a avaliar foram considerados nao aplicaveis. No
que respeita ao pessoal verificou-se 53% de itens conformes, 32% ndo conformes e cerca de 15%

ndo auditados.
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No bar, a avaliagdo de “outros pré-requisitos” mostrou a inexisténcia de um plano de

higienizacao, informacao sobre rastreabilidade e principios de HACCP, estando, portanto, estes itens,

100% ndo conformes. Os itens do controlo de pragas demonstraram uma percentagem bastante

elevada de conformidades (90%), bem como o abastecimento de dgua (100%).

Resultados no Bar

120%

100%

80%

60%

40%

20%

0%
Conforme

1)

Nao Conforme  Nao Aplicavel  Nao Auditado

B Condigoes verificadas na area
® Area de preparagio e Confegio
® Area de distribuigdo
¥ Zona de lavagem
¥ Subprodutos e residuos
B [stalagOes sanitarias
B Pessoal
= Plano de Higienizagdo
B [nformag@o sobre rastreabilidade
Controlo de pragas
Controlo de agua
B Formagao

¥ Principios do HACCP

Grifico 3. Resultados no Bar
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5. Discussao

As atividades desenvolvidas pela EHTC na cozinha profissional e no bar enquadram-se na
restauragdo coletiva, onde o acesso ¢ condicionado a comunidade escolar, apresentando clientes,
maioritariamente, fixos quer em quantidade, quer em frequéncia.

Na cozinha profissional, atualmente, trabalham 60 profissionais, com o intuito de servir
almogos e jantares e no bar trabalham apenas 2 profissionais, estes servigos estdo disponiveis de
segunda a sexta-feira, ou seja, apresentam encerramento semanal ao fim de semana.

A auditoria efetuada a cozinha profissional e ao bar da EHTC permitiu a verificagao de inimeras
ndo conformidades, no entanto, mais importante do que detetar/apontar essas falhas ¢ apresentar
medidas corretivas aplicaveis a cada situacdo. Com a implementacdo de agdes corretivas pretende-se
determinar a causa do problema; tomar agdes para evitar nova ocorréncia; € monitorizar e reavaliar,
garantindo a eficdcia da a¢do implementada.

Em relagdo a cozinha profissional, o recurso a uma lista de verificagdo permitiu verificar

algumas ndo conformidades (Apéndice III) nos “Pré-requisitos gerais” deste estabelecimento, o nivel

do(a):

A. Zona de rececdo de matéria-prima

Al. Condicdes verificadas na area

Legislacao/Bibliografia

Medidas Corretivas

Zona de rececio

- Balanga néo inspecionada
(ndo calibrada).

E fundamental controlar as
quantidades faturadas através da
pesagem fidedigna dos produtos.

Alertar o responsavel pela
manutengdo da balanga para a
necessidade de inspecdo e presenca
de selo, garantindo o seu bom
funcionamento.

- Auséncia de estrados ou
prateleiras;

- Zona com restos de
embalagens e desperdicio.

- Néo verificacao da
temperatura dos produtos a
rececdo (auséncia de

Baptista e Linhares, 2005 (14)

«A area de recegdo das mercadorias
deve ser estar sempre limpa e
desobstruida, pelo que os produtos
recepcionados devem ser mantidos
nessa area 0 minimo tempo
possivel»

«Ap0s a inspeccdo ao veiculo,
deve-se efectuar a inspec¢ao das
mercadorias e alimentos
recepcionados, efectuando os
registos necessarios, na ficha de

Adquirir estrados ou prateleiras na
zona de rececdo, com o intuito de
colocar as matérias-primas
rececionadas, prevenindo a
conspurcacdo das mesmas no
contacto com o pavimento.

Excluir todas as embalagens e
desperdicios existentes na zona de
rececao.

Comprar uma sonda de temperatura
(termometro de sonda) para verificar
a temperatura de rece¢do dos
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Inspecao a rececao

- Auséncia de folha de registos
de inspe¢do a rececgdo.
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» 5. Discussao
termoémetro). verificacdo especifica para cada produtos alimentares.

produto a recepcionar».

Elaborar e preencher fichas de
registos de inspecao a rececao
adequadas a cada produto, com o
intuito de comprovar a conformidade

dos produtos e da encomenda
solicitada.

Pavimento

- Inexisténcia de sistema de
escoamento de agua;

- Mau estado de conservacao e

Regulamento (CE) n.° 852/2004,

Capitulo 11

As superficies do solo devem ser
mantidas em boas condi¢des e
poder ser facilmente limpas e,
sempre que necessario,
desinfectadas. Para o efeito,
deverao ser utilizados materiais
impermeaveis, ndo absorventes,

inc
na

A medida corretiva ideal consiste em

que apresentam uma conservagao

Cumprir rigorosamente o plano de

orporar um sistema de escoamento
zona de rececdo e reparar os locais

deteriorada.

higienizacao e registar a sua

- No local de pesagem dos
produtos a parede apresenta
um material ndo impermeavel
e ndo lavavel, com uma
superficie rugosa.

- Mau estado de conservacgado e
higiene.

higiene.
lavaveis e ndo téxicos [...]. Se for ..
. : atividade.
caso disso, a superficie dos solos
deve permitir um escoamento
adequado».
Paredes
Substituir o material ndo conforme

Regulamento (CE) n.° 852/2004,

Capitulo II

«As superficies das paredes devem

ser mantidas em boas condicdes e

poder ser facilmente limpas e,
sempre que necessario,

no local de pesagem das matérias-
primas, por um material

impermeéavel, ndo absorvente,

lavavel e ndo toxico (e.g. azulejos).

desinfectadas. Para o efeito,
deverdo ser utilizados materiais
impermeaveis, ndo absorventes,
lavaveis e ndo toxicos, devendo as
superficies ser lisas até uma altura
adequada as operacgdes [...]»

Reparar as zonas das paredes que
apresentam um mau estado de
conservagao.

Cumprir rigorosamente o plano de
higienizacao e registar a sua
atividade.

Teto e Portas
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Regulamento (CE) n.° 852/2004, No combate a esta irregularidade o
Capitulo II ideal consiste em proceder a
«Os tectos [...] e equipamentos substitui¢do do teto e das portas.
No entanto, como esta medida € de

neles montados devem ser

- Material ndo facilmente
reduzir a condensacao, o

- Mau estado de conservacdo e

higiene. indesejaveis e o desprendimento de
particulasy

«As portas devem poder ser
facilmente limpas e, sempre que
necessario, desinfectadas. Para o
efeito, deverdo ser utilizadas
superficies lisas e nao absorventes»

elevado custo, também, pode-se

construidos e preparados por forma
a evitar a acumulagao de sujidade e | proceder a incorporacgdo de placas de
lavavel; aco inoxidavel nas portas e apostar
desenvolvimento de bolores na higienizag¢ao (cumprimento do
plano de higienizagdo) e conservagao

dos mesmos.

Incorporar um sistema de ventilagdo

natural ou mecanica. Este deve ser
construido de forma a proporcionar
um acesso facil aos filtros e/ou outras

Ventilagdo
Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo I
- Inexisténcia de ventilagéo. «Deve ser prevista uma ventilagdo
natural ou mecanica adequada»

Regulamento (CE) n.° 852/2004,

partes que necessitem de limpeza ou
de substituicao.

Capitulo V

«Todos os utensilios, aparelhos e
equipamento que entrem em

contacto com os alimentos devem:
estar efectivamente limpos e,

sempre que necessario,

desinfectados. Deverao ser limpos e

desinfectados com uma frequéncia

registos relativos a
de contaminagdo»

«Manter em permanente bom

as instalagdes, equipamentos,
mobiliarios e utensilios do

higienizacao
Portaria n.’ 215/2011, Artigo 3.°
da sua pratica.

estado de conservagdo e de higiene

Com o objetivo de obter um
excelente estado de higienizagdo de
todos os utensilios, aparelhos ¢
equipamentos e estabelecimentos que
entram em contacto com alimentos ¢é
necessario desenvolver um plano de

- Inexisténcia de folha de
suficiente para evitar qualquer risco
higienizag¢do. Além do cumprimento

deste plano é fundamental o registo

estabelecimento»
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B. Area de Armazenagem

B1. Condicoes verificadas na area

Legislacao/Bibliografia

Medidas Corretivas

Pavimento

- Inexisténcia de sistema de
escoamento de agua;

- Mau estado de conservagao e

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo 11

As superficies do solo devem ser
mantidas em boas condigdes e
poder ser facilmente limpas e,

sempre que necessario,
desinfectadas. Para o efeito,
deverdo ser utilizados materiais

Incorporar um sistema de
escoamento nesta zona e reparar 0s
locais que apresentam uma
conservagao deteriorada.

Cumprir rigorosamente o plano de

higiene. impermedveis, ndo absorventes, higienizagdo e registar a sua
lavaveis e ndo toxicos [...]. Se for atividade.
caso disso, a superficie dos solos
deve permitir um escoamento
adequado»
Paredes Regulamento (CE) n.° 852/2004, Reparar as zonas das paredes
Capitulo II deterioradas.

- Mau estado de conservagdo e
higiene.

«As superficies das paredes devem
ser mantidas em boas condicdes e
poder ser facilmente limpas»

Cumprir rigorosamente o plano de
higienizacdo e registar a sua
atividade.

Teto e Portas

- Material ndo facilmente
lavavel;

- Mau estado de conservagao e
higiene.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo II

«Os tectos [...] e equipamentos
neles montados devem ser
construidos e preparados por forma
a evitar a acumulagdo de sujidade e
reduzir a condensagéo, o
desenvolvimento de bolores
indesejaveis e o desprendimento de
particulas»

«As portas devem poder ser
facilmente limpas e, sempre que
necessario, desinfectadas.

Para o efeito, deverao ser utilizadas
superficies lisas € ndo absorventes»

No combate a esta irregularidade o
ideal consiste em proceder a
substitui¢do do teto e das portas.

No entanto, como esta medida é de
elevado custo, também, pode-se
proceder a incorporagdo de placas de
aco inoxidavel nas portas e apostar
na higienizago e conservacao dos
mesmos.

Ventila¢do

- Inexisténcia de ventilagdo.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo I
«Deve ser prevista uma ventilagao
natural ou mecanica adequada,
natural e mecanica»

Incorporar um sistema de ventilagao
natural ou mecanica. Este deve ser
construido de forma a proporcionar

um acesso facil aos filtros e/ou outras
partes que necessitem de limpeza ou
de substituicao.
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Regulamento (CE) n.° 852/2004,

Higienizagdo
Capitulo V

«Todos os utensilios, aparelhos e

equipamento que entrem em
Com o objetivo de obter um

contacto com os alimentos devem:
estar efetivamente limpos e, sempre | excelente estado de higienizacio de
que necessario, desinfectados. todos os utensilios, aparelhos e
equipamentos e estabelecimentos que

Deverdo ser limpos e desinfetados
com uma frequéncia suficiente para | entram em contacto com alimentos é
necessario desenvolver um plano de

- Inexisténcia de folha de
registos relativos a evitar qualquer risco de
higienizagéo. contaminagao» higienizagdo. Além do cumprimento
Portaria n.° 215/2011, Artigo 3.° deste plano é fundamental o registo
da sua pratica.

«Manter em permanente bom
estado de conservagdo e de higiene

as instala¢des, equipamentos,
mobilidrios e utensilios do
estabelecimento»

B2. Equipamentos de Frio — Refrigeracao
CAC/RCP 39-1993 (13)

Temperatura de refrigeracao
«As matérias-primas de origem

animal devem ser armazenadas a
Diminuir as temperaturas dos

) uma temperatura entre 1 e 4°C.
- O equipamento de " .
Outras matérias-primas como . . ~ o
) i equipamentos de refrigeragdo (<4°C).
determinadas hortalicas devem ser

refrigeracdo com temperatura
superior a 4°C (7°C). armazenadas as temperaturas mais

baixas que permitam a sua
qualidade»

Portas Decreto-Lei n° 243/86, Capitulo
VI, Seccio IV, Artigo 30.° Instalar um sistema de acionamentos
«As portas das instalagdes de abertura no interior ou de um
frigorificas devem possuir fechos sistema de alarme no caso de
encerramento acidental da porta.

- Inexisténcia acionamento

interior para abertura. .
que permitam a sua abertura, tanto

do exterior como do interior
Todas as borrachas dos equipamentos

Borrachas
Decreto-Lei n.’ 243/86, Seccao 11,
que apresentam mau estado de
conservacdo devem ser substituidas.

- Mau estado de conservagao ¢ . .
higiene. artigo 6.
«Todos [...] os equipamentos
devem estar convenientemente e
Cumprir rigorosamente o plano de

Higienizacdo
- Inexisténcia de folha de permanentemente conservados e
higienizados» higienizacdo e registar a atividade da
mesma.

registos relativos a
higienizagao.

B2. Equipamentos de Frio — Congelacao
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Registo de temperaturas

- Auséncia de indicadores de

CAC/RCP 39-1993

«As matérias-primas congeladas
[...] devem conservar-se ou

Devido a auséncia de indicadores de

temperatura ¢ impossivel saber se os

produtos estdo acondicionados a uma
temperatura correta.

Como medida corretiva

temperaturas. armazenar-se a uma temperatura imprescindivel, adquirir um
igual ou inferior a -18°C» termometro de sonda para realizar esse
controlo manualmente, executando o
registo dessa atividade.
Borrachas

- Mau estado de conservacdo e
higiene.

Higienizagdo

- Inexisténcia de folha de
registos relativos a
higienizacao.

Decreto-Lei n.° 243/86, Seccao
11, artigo 6.°:

«Todos [...] os equipamentos
devem estar convenientemente e
permanentemente conservados e

higienizados»

Todas as borrachas dos equipamentos
que apresentam mau estado de
conservagdo devem ser substituidas.

Cumprir rigorosamente o plano de
higienizacdo e registar a sua atividade.

B3. Condicoes gerais do produto

Embalagens

- Auséncia do método
FIFO/FEFO.

Baptista e Linhares, 2005 (14)

«Deve ser sempre cumprida a
regra FIFO na rotagdo de stocks,
isto €, o operador responsavel
pelo armazém deve garantir, que
os primeiros produtos a entrar no
armazém (0s mais antigos), sao
os primeiros a serem utilizados»

Reorganizar o acondicionamento dos
produtos na zona de armazenagem de
forma a cumprir o método
FIFO/FEFO. Na inspe¢ao mensal dos
produtos confirmar a correta
imposic¢do deste método.

Arrumacéio dos produtos

- Nao armazenagem dos
produtos em estrados ou
prateleiras, afastados da parede
e tetos e descartonados;

- Auséncia de separagdo de
produtos mais pesados, garrafas
e sujos nas prateleiras
inferiores;

- Nao separagdo dos produtos
por género alimenticio.

Inspecdes periddicas aos
produtos

- Auséncia de folha de registos
relativos a inspecao periddica

Regulamento (CE) n.’
852/2004, Capitulo X

«Os materiais de
acondicionamento e embalagem
ndo devem constituir fonte de
contaminagao»

«Todo o material de
acondicionamento deve ser
armazenado por forma a ndo
ficar exposto a risco de
contaminacgao»

Executar uma reorganizagdo do
acondicionamento dos produtos.

Descartonar todos os produtos no ato
da rece¢do dos mesmos.

Implementar regras de inspecao
periddica (mensais) relativa ao prazo
de validade, estado da embalagem e

estado do produto, com o respetivo
registo.
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dos produtos.

C. Area de preparagio

C1. Condicoes verificadas na area

Pavimento

Legislacao/Bibliografia

Medidas Corretivas

higiene

- Mau estado de conservagao e

Capitulo I1

mantidas em boas condigdes e
poder ser facilmente limpas e,
sempre que necessario,
desinfetadas. Para o efeito,
deverdo ser utilizados materiais
impermedaveis, nao absorventes,
lavaveis e ndo toxicos [...]. Se for
caso disso, a superficie dos solos
deve permitir um escoamento
adequado»

Regulamento (CE) n.° 852/2004,

As superficies do solo devem ser

Reparar os locais do pavimento que
apresentam uma conservagao
deteriorada e o sistema de escoamento
para permitir o escoamento adequado
das aguas.

Cumprir rigorosamente o plano de
higienizagao e registar a sua atividade.

Paredes

Regulamento (CE) n.° 852/2004,

- Mau estado de conservagdo e

Capitulo II

«As superficies das paredes

o devem ser mantidas em boas Cumprimento rigoroso do plano de
higiene. . . C . .
condigdes e poder ser facilmente | higienizac@o, com o respetivo registo.
limpas»
Teto

Reparar as zonas das paredes
deterioradas.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,

- Material ndo facilmente
lavavel;

- Mau estado de conservagao e
higiene.

Capitulo 11
«Os tectos [...] e equipamentos
neles montados devem ser
construidos e preparados por
forma a evitar a acumulagdo de
sujidade e reduzir a condensagao,
o desenvolvimento de bolores
indesejaveis e o desprendimento
de particulas»

No combate a esta irregularidade o

ideal consiste em proceder a
substitui¢do do teto.

No entanto, como esta medida € de

elevado custo, também, se pode

apostar na higienizagdo e conservacao

do mesmo.

Ventilacdo

- Inexisténcia de ventilacdo.

Mesas de preparagio/corte

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo I

«Deve ser prevista uma ventilagdo
natural ou mecénica adequada,
natural e mecanica»

construido de forma a proporcionar um

Incorporar um sistema de ventilagdo
natural ou mecanica. Este deve ser

acesso facil aos filtros e/ou outras
partes que necessitem de limpeza ou
de substituicao.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,

Proceder ao armazenamento das tabuas
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- Ndo armazenadas em local
1solado;

- Mau estado de conservagao ¢
higiene.

Capitulo V

«Todos os utensilios, aparelhos e
equipamento que entrem em
contacto com os alimentos devem:
estar efectivamente limpos e,
sempre que necessario,
desinfectados. Deverao ser limpos
e desinfectados com uma
frequéncia suficiente para evitar
qualquer risco de contaminagaoy

de corte num local apropriado. Cada
tipo de tabua (de acordo com o género
alimentar) deve estar isolado.

Substituir as mesas de corte em mau
estado de conservagao, evitando a
contaminacdo dos alimentos durante a
preparacao.

Cumprir rigorosamente o plano de
higienizacao.

Equipamento/ utensilios

- Mau estado de conservagao e
higiene.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo 11

«As superficies (incluindo as dos
equipamentos) das zonas em que
os géneros alimenticios sdao
manuseados [...] devem ser
mantidas em boas condicoes e
devem poder ser facilmente
limpas e, sempre que necessario,
desinfectadasy»

Capitulo V

«Todos os utensilios, aparelhos e
equipamento que entrem em
contacto com os alimentos devem:
estar efectivamente limpos e,
sempre que necessario,
desinfectados. Deverao ser limpos
e desinfectados com uma
frequéncia suficiente para evitar
qualquer risco de contaminagao»

Caso seja possivel proceder a
eliminagao/substitui¢ao/reparagdo dos
equipamentos/utensilios em mau
estado de conservagdo e/ou avariados.

Cumprir rigorosamente o plano de
higienizagao.

Diferentes zonas de
preparacao

- Néo identifica¢do de uma
zona.

Baptista e Linhares, 2005 (14)

«Idealmente, numa cozinha o
espaco destinado a preparagdo de
alimentos deve ser mantido
dividido em, pelo menos, trés
zonas [...]. Cada zona deve ser
1solada, devidamente identificada
e equipada com o material
adequado a cada preparacao»

Identificar e equipar cada zona com o
material adequado a cada preparagdo.

Higienizacdo

- Inexisténcia de folha de
registos relativos a
higienizacao.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo V

«Todos os utensilios, aparelhos e
equipamento que entrem em

Com o objetivo de obter um excelente
estado de higienizagdo de todos os
utensilios, aparelhos e equipamentos e
estabelecimentos que entram em
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contacto com os alimentos devem:
estar efectivamente limpos e,
sempre que necessario,
desinfectados. Deverao ser limpos
e desinfectados com uma
frequéncia suficiente para evitar
qualquer risco de contaminagao»

Portaria n.° 215/2011, Artigo 3.°

«Manter em permanente bom
estado de conservacao e de
higiene as instalagdes,
equipamentos, mobilidrios e
utensilios do estabelecimento»

contacto com alimentos € necessario
desenvolver um plano de higienizagao.

Além do cumprimento deste plano ¢

fundamental o registo da sua pratica.

C1. Equipamento de refrigera

¢ao e congelacao

Temperatura de congelacido

CAC/RCP 39-1993 (13)

- Temperaturas refrigeragdo e
congelagdo superiores as
recomendadas.

«As matérias-primas de origem
animal devem ser armazenadas a
uma temperatura entre 1 e 4°C.
Outras matérias-primas como
determinadas hortaligas devem ser
armazenadas as temperaturas mais
baixas que permitam a sua
qualidade»

«As matérias-primas congeladas
[...] devem conservar-se ou
armazenar-se a uma temperatura
igual ou inferior a -18°C»

Reduzir as temperaturas dos
equipamentos de refrigeragdo (<4°C) e
congelacdo (<18°C).

Portas

Decreto-Lei n.° 243/86, Seccao

- Mau estado de conservagéo e
higiene;
- Inexisténcia de acionamento
interior para abertura no
equipamento de congelacao.

11, artigo 6.°:

«Todos [...] os equipamentos
devem estar convenientemente e
permanentemente conservados e

higienizados»

Decreto-Lei n° 243/86, Capitulo

Borrachas e grelhas de
protecao

VI, Seccao IV, artigo 30.°

«As portas das instalagdes

- Mau estado de conservagéo e
higiene.

frigorificas devem possuir fechos
que permitam a sua abertura, tanto
do exterior como do interior»

Instalar um sistema de acionamentos
de abertura no interior ou de um
sistema de alarme no caso de
encerramento acidental da porta.

Todas as borrachas dos equipamentos
que apresentam mau estado de
conservacdo devem estar substituidas.

Cumprir rigorosamente o plano de
higienizacao e registar a sua atividade.

Arrumacio dos produtos

Regulamento (CE) n.° 852/2004,

- Acondicionamento incorreto
(produtos cartonados, em

Capitulo X

«Os materiais de

acondicionamento e embalagem

Executar uma reorganizagao da
armazenagem dos produtos.

Descartonar todos os produtos no ato
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€Xcesso...)

nao devem constituir fonte de
contaminacao»

«Todo o material de
acondicionamento deve ser
armazenado por forma a nao ficar
exposto a risco de contamina¢ao»

da rececdo dos mesmos.

Sensibilizar os profissionais para a
problematica do armazenamento em
excesso nos equipamentos de
refrigeragdo/congelagdo, uma vez que
compromete a livre circulacdo de ar.
Deste modo, os alimentos nao serdao
armazenados com as corretas
temperaturas (processo de
congelagdo/refrigeragdo inadequado).

Higienizacdo

- Inexisténcia de folha de
registos relativos a
higienizagao.

Decreto-Lei n.” 243/86, Seccao
11, artigo 6.°:

«Todos [...] os equipamentos
devem estar convenientemente e
permanentemente conservados e

higienizados»

Cumprir rigorosamente o plano de
higienizacao e registar detalhadamente
a sua atividade.

C2. Condicoes gerais do produto

Descongelacdo

- Descongelacdo nao realizada
em refrigeracao;

- Alimentos em contacto com

o exsudado de descongelagao.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo IX

«Durante a descongelagdo, os
alimentos devem ser submetidos a
temperaturas das quais ndo resulte
um risco para a saude. Os liquidos

de escorrimento resultantes da

descongelagdo devem ser
adequadamente drenados caso
apresentem um risco para a
saude.»

CAC/RCP 39-1993 (13)

«Um equipamento de refrigeragao
destinado a descongelagdo deve
apresentar uma temperatura de

4°C ou inferior».

Com a exce¢do de alimentos de
pequena dimensao, os alimentos
deverao ser submetidos ao processo de
descongelacdo em ambiente
refrigerado (1-4°C).

Evitar que o alimento, durante e apos a
fase de descongelag@o, entre em
contacto com o suco de descongelacdo
através do recurso a grelhas de plastico
ou inox ou em tabuleiros que permitam
que oS sucos escorram.
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D. Area de confecio

D1. Condicdes verificadas na area

Legislacao/Bibliografia

Medidas Corretivas

Pavimento

- Mau estado de conservacgéo e
higiene.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo I1

As superficies do solo devem ser
mantidas em boas condigdes e
poder ser facilmente limpas e,

sempre que necessario,
desinfectadas. Para o efeito,
deverdo ser utilizados materiais
impermeaveis, ndo absorventes,
lavaveis e ndo toxicos [...]. Se for
caso disso, a superficie dos solos
deve permitir um escoamento
adequado»

Substituir os locais do pavimento que
apresentam uma conservagao
deteriorada e reparar o sistema de
escoamento, para permitir o
escoamento adequado das aguas.

Cumprir rigorosamente o plano de
higienizacao e registar a sua atividade.

Paredes

- Mau estado de conservagdo e

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo II

«As superficies das paredes
devem ser mantidas em boas

Reparar as zonas das paredes com mau
estado de conservacao.

Cumprir rigorosamente o plano de

higiene ) . higienizacao e registar a sua atividade.
: condi¢des e poder ser facilmente
limpas»
Teto Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo 11

- Material ndo facilmente
lavavel,

- Mau estado de conservagéo e
higiene.

«Os tectos [...] e equipamentos
neles montados devem ser
construidos e preparados por
forma a evitar a acumulacédo de
sujidade e reduzir a condensacao,
o desenvolvimento de bolores
indesejaveis e o desprendimento
de particulas»

No combate a esta irregularidade o
ideal seria proceder a substituicdo do
teto.

No entanto, como esta medida € de
elevado custo, também, se pode
apostar na higienizagdo e conservacio
dos mesmos.

Ventilacao

- Inexisténcia de ventilacdo.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo I
«Deve ser prevista uma ventilagdo
natural ou mecénica adequada,
natural e mecanica»

Incorporar um sistema de ventilagao
natural ou mecanica. Este deve ser
construido de forma a proporcionar um
acesso facil aos filtros e/ou outras
partes que necessitem de limpeza ou
de substituicao.

Equipamentos/ utensilios

- Mau estado de conservagao e
higiene

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo 11

«As superficies (incluindo as dos
equipamentos) das zonas em que

Caso seja possivel proceder a
eliminacao/substitui¢ao/reparagdo dos
equipamentos/utensilios em mau
estado de conservacdo e/ou avariados.
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mantidas em boas condicoes e
devem poder ser facilmente
limpas e, sempre que necessario,
desinfectadas»

Capitulo V

«Todos os utensilios, aparelhos ¢
equipamento que entrem em
contacto com os alimentos devem:
estar efectivamente limpos e,
sempre que necessario,
desinfectados. Deverao ser limpos
e desinfectados com uma
frequéncia suficiente para evitar
qualquer risco de contaminagao»

Higienizacdo Regulamento (CE) n.° 852/2004,

Capitulo V
«Todos os utensilios, aparelhos e
equipamento que entrem em
contacto com os alimentos devem: | Com o objetivo de obter um excelente

estar efectivamente limpos e, estado de higienizagdo de todos os
sempre que necessario, utensilios, aparelhos e equipamentos e
desinfectados. Deverdo ser limpos estabelecimentos que entram em
- Inexisténcia de folha de e desinfectados com uma contacto com alimentos ¢ necessario

registos relativos a frequéncia suficiente para evitar | desenvolver um plano de higienizacdo.

qualquer risco de contaminagao» Além do cumprimento deste plano é

Portaria n.° 215/2011, Artigo 3.° fundamental o registo da sua pratica.

higienizagao.

«Manter em permanente bom
estado de conservacao e de
higiene as instalacdes,
equipamentos, mobiliarios e
utensilios do estabelecimento»

D1. Condicées gerais do produto confecionado

Confecédo Regulamento (CE) n.° 852/2004,

Capitulo XI

«Qualquer processo de tratamento
térmico utilizado para transformar
um produto [...] deve: a) Fazer
subir a temperatura de todas as
partes do produto tratado até¢ uma
determinada temperatura durante

Adquirir um termémetro de
cozinha.

- A temperatura a que os alimentos Medir as temperaturas no interior

sdo sujeitos no interior da peca dos alimentos e distribui-los
ndo ¢ medida. apenas quando estes atingem os

75°C

um determinado periodo de
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tempo; e b) Impedir o produto de
ser contaminado durante o
processo»

Oleos de fritura

CAC/RCP 39-1993 (13)

- Auséncia de controlo da
temperatura de fritura (max.
180°C);

- Auséncia dos testes de controlo
de diagnostico de compostos
polares.

«Nao se deve aquecer
excessivamente os 6leos
alimentares [...] para fritar. A
temperatura depende da natureza
dos dleos alimentares [...] usados.
[...] mas [...] os 6leos para fritar
ndo devem ser aquecidos a
temperaturas superiores a 180°C
[...]. O dleo de fritar pode ser
analisado mediante um
equipamento portatil de ensaio».

Adquirir um termometro de
cozinha, com o intuito de verificar
e registar as temperaturas a que o

oleo alimentar ¢ sujeito.

Sempre que se recorrer a fritura
como método de confecdo aplicar
um “teste de diagnodstico dos
compostos polares totais —CPT” e,
desta forma, proceder ao controlo
da qualidade do 6leo.

E. Area de distribuicio

E1. Condicoes verificadas na area

Legislacao/Bibliografia

Medidas Corretivas

Pavimento

- A zona de distribui¢ao do self-
service ndo possui um sistema de
escoamento;

- Mau estado de conservagéo e

Regulamento (CE) n.’ 852/2004,
Capitulo 11

As superficies do solo devem ser
mantidas em boas condi¢des e
poder ser facilmente limpas e,

sempre que necessario,
desinfectadas. Para o efeito,
deverao ser utilizados materiais
impermeaveis, ndo absorventes,

Incorporar um sistema de
escoamento nesta zona e reparar
os locais que apresentam uma
conservagao deteriorada.

Cumprir rigorosamente o plano de
higienizacdo e registar a sua

higiene. lavaveis e ndo toxicos [...]. Se for atividade.
caso disso, a superficie dos solos
deve permitir um escoamento
adequado»
Paredes

- Mau estado de conservagédo e
higiene.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo 11
«As superficies das paredes devem
ser mantidas em boas condicdes e
poder ser facilmente limpas»

Reparar as zonas das paredes
deterioradas.

Cumprir rigorosamente o plano de
higienizacao.

Teto

- Material ndo facilmente lavavel,

- Mau estado de conservagdo e
higiene.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo 11

«Os tectos [...] e equipamentos
neles montados devem ser

construidos e preparados por

No combate a esta irregularidade o
ideal consiste em proceder a
substitui¢do do teto.

No entanto, como esta medida é

de elevado custo, também, se pode
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forma a evitar a acumulacdo de
sujidade e reduzir a condensagao,
o desenvolvimento de bolores
indesejaveis e o desprendimento
de particulas»

apostar na higienizagdo e
conservagdo do mesmo.

Ventilacdo

- Inexisténcia de ventilagdo.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo I
«Deve ser prevista uma ventilagdo
natural ou mecanica adequada,
natural e mecéanica»

Incorporar um sistema de
ventilag@o natural ou mecanica.
Este deve ser construido de forma
a proporcionar um acesso facil aos
filtros e/ou outras partes que
necessitem de limpeza ou de
substitui¢do.

Equipamentos/ utensilios

- Mau estado de conservagao e
higiene.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo 11

«As superficies (incluindo as dos
equipamentos) das zonas em que
os géneros alimenticios sdo
manuseados [...] devem ser
mantidas em boas condicoes e
devem poder ser facilmente limpas
e, sempre que necessario,
desinfectadas»

Capitulo V

«Todos os utensilios, aparelhos e
equipamento que entrem em
contacto com os alimentos devem:
estar efectivamente limpos e,
sempre que necessario,
desinfectados. Deverao ser limpos
e desinfectados com uma
frequéncia suficiente para evitar
qualquer risco de contaminagaoy

Caso seja possivel, proceder a
eliminacao/substitui¢ao/reparagao
dos equipamentos/utensilios em
pior estado de conservagao e/ou
avariados.

Cumprir rigorosamente o plano de
higienizagao e registar a sua
atividade.

Higienizacdo

- Inexisténcia de folha de registos
relativos a higienizacao.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo V

«Todos os utensilios, aparelhos e
equipamento que entrem em
contacto com os alimentos devem:
estar efectivamente limpos e,
sempre que necessario,
desinfectados. Deverao ser limpos
e desinfectados com uma
frequéncia suficiente para evitar
qualquer risco de contaminagdo»

Portaria n.’° 215/2011, Artigo 3.°

Com o objetivo de obter um
excelente estado de higienizagdo
de todos os utensilios, aparelhos e
equipamentos e estabelecimentos
que entram em contacto com
alimentos € necessario
desenvolver um plano de
higienizacdo. Além do
cumprimento deste plano ¢
fundamental o registo da sua
pratica.
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«Manter em permanente bom
estado de conservagao e de
higiene as instalacdes,
equipamentos, mobilirios e
utensilios do estabelecimento»

E2. Condicoes verificadas na area

(equipamentos)

Equipamentos

CAC/RCP 39-1993 (13)

- Auséncia de controlo da
temperatura da peca no banho-
maria e estufa.

«O servigo de distribuigdo deve
oferecer alimentos que estejam
protegidos contra contaminagdes
[...]. A temperatura do alimento
deve ser superior a 60°C»

Adquirir um termometro de
cozinha para verificar se os
alimentos confecionados na linha
de self se encontram fora da “zona

de perigo”

F. Zona de lavagem e tratamento de louga/palamenta (Copa limpa e suja da zona de confec¢do, self-

service e restaurante)

F1. Condicoes verificadas na area

Legislacao/Bibliografia

Medidas Corretivas

Instalacdes e fluxo

- Nao separacao espacial da copa
suja e limpa;

- O transporte da louga suja cruza-
se com a da louca limpa.

Decreto Regulamentar n.°
20/2008, artigo 6.°

«A cozinha deve ser proxima das
copas, devendo ambas ser
instaladas de forma a permitir uma
comunicagdo rapida com as salas
de refeigdo com trajectos
diferenciados para sujos e limpos,
sempre que possivel, e através de
acessos verticais quando o trajecto
envolver mais de um piso»

Mudar o local de arrumacao da

loiga limpa da area da cozinha e

do restaurante, de forma que a
copa suja e limpa fiquem
separadas espacialmente.

O local deve ser cuidadosamente

escolhido de forma que o trajeto

da louca limpa e suja ndo se cruze.

Pavimento

- Mau estado de conservagao e
higiene.

lavaveis e ndo téxicos [...]. Se for
caso disso, a superficie dos solos

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo II

As superficies do solo devem ser
mantidas em boas condigdes ¢
poder ser facilmente limpas e,

sempre que necessario,
desinfectadas. Para o efeito,
deverao ser utilizados materiais
impermeaveis, ndo absorventes,

deve permitir um escoamento
adequado»

Cumprir rigorosamente o plano de

Reparar os locais do pavimento
que apresentam uma conservagao
deteriorada e o sistema de
escoamento para permitir o
escoamento adequado das dguas.

higienizacao.
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Paredes

- Mau estado de conservagdo e
higiene.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo II
«As superficies das paredes devem
ser mantidas em boas condicoes ¢
poder ser facilmente limpas»

Reparar as zonas das paredes
deterioradas.

Cumprir rigorosamente o plano de
higienizagao.

Teto

- Material ndo facilmente lavavel,

- Mau estado de conservacgéo e
higiene.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo II

«Os tectos [...] e equipamentos
neles montados devem ser
construidos e preparados por
forma a evitar a acumulagao de
sujidade e reduzir a condensagao,
o desenvolvimento de bolores
indesejaveis e o desprendimento
de particulasy

No combate a esta irregularidade o
ideal consiste em proceder a
substitui¢do do teto.

No entanto, como esta medida é
de elevado custo, também, se pode
apostar na higienizagdo e
conservagao do mesmo.

Ventilagao

- Inexisténcia de ventilagio.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo I
«Deve ser prevista uma ventilagao
natural ou mecanica adequada,
natural e mecéanica»

Incorporar um sistema de
ventilagdo natural ou mecanica.
Este deve ser construido de forma
a proporcionar um acesso facil aos
filtros e/ou outras partes que
necessitem de limpeza ou de
substituigao.

Bancadas/ estruturas de apoio

- Mau estado de conservagao e
higiene.

Regulamento (CE) n.’ 852/2004,
Capitulo II

«As superficies (incluindo as dos
equipamentos) das zonas em que
os géneros alimenticios sdo
manuseados [...] devem ser
mantidas em boas condigdes e
devem poder ser facilmente limpas
e, sempre que necessario,
desinfectadas»

Capitulo V

«Todos os utensilios, aparelhos e
equipamento que entrem em
contacto com os alimentos devem:
estar efectivamente limpos e,
sempre que necessario,
desinfectados. Deverao ser limpos
e desinfectados com uma
frequéncia suficiente para evitar
qualquer risco de contaminagao»

Caso seja possivel proceder a
eliminagdo/substitui¢do/reparagdo
dos equipamentos/utensilios em
pior estado de conservagdo e/ou
avariados.

Cumprir rigorosamente o plano de
higienizacao e registar a sua
atividade.

Higienizacao

Regulamento (CE) n.° 852/2004,

Com o objetivo de obter um
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- Inexisténcia de folha de registos
relativos a higienizacao.

Capitulo V

«Todos os utensilios, aparelhos e
equipamento que entrem em
contacto com os alimentos devem:
estar efectivamente limpos e,
sempre que necessario,
desinfectados. Deverao ser limpos
e desinfectados com uma
frequéncia suficiente para evitar
qualquer risco de contaminagdo»

Portaria n.’ 215/2011, Artigo 3.°

«Manter em permanente bom
estado de conservagdo e de
higiene as instalagdes,
equipamentos, mobiliarios €
utensilios do estabelecimento»

excelente estado de higienizag¢do
de todos os utensilios, aparelhos e
equipamentos e estabelecimentos
que entram em contacto com
alimentos € necessario
desenvolver um plano de
higienizacdo. Além do
cumprimento deste plano é
fundamental o registo da sua
pratica.

F2. Condicoes gerais da louca e palamenta

Arrumacio da louca

- A louga grossa ndo se encontra
arrumada em prateleiras virada ao
contrario;

- A louga fina da copa limpa do

restaurante ndo esta arrumada em
armarios.

CAC/RCP 39-1993 (13)

«A armazenagem do equipamento
e utensilios [...] deve proteger-se
de contaminagdes»

A louga grossa deve ser arrumada
voltada para baixo, com o intuito
de diminuir a contaminagao por
poeiras e conspurcagoes.

Adquirir armdrios para a correta
arrumagao da louga fina do
restaurante.

Louca limpa/palamenta

- Mau estado de higiene e
conservacao;
- Nao protegidos de
poeiras/conspurcagdes.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo V

«Todos os utensilios, aparelhos e
equipamento que entrem em
contacto com os alimentos devem:

Estar efectivamente limpos e,
sempre que necessario,
desinfectados. Deverao ser limpos
e desinfectados com uma
frequéncia suficiente para evitar
qualquer risco de contaminagao»

Arrumar apropriadamente a louca
limpa/palamenta.
Substituir a louga/palamenta com
baixo grau de conservagao.

Cumprir rigorosamente o plano de
higienizagao.

G. Subprodutos e residuos

Legislacao/Bibliografia

Medidas Corretivas

Contentores, baldes e recipientes
do lixo

Regulamento (CE) n.’ 852/2004,
Capitulo V

«Os residuos alimentares, os

Proceder a
eliminagao/substitui¢ao/reparagdo
de todos os contentores, baldes e
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- Mau estado de higiene e
conservacao;

- Auséncia de lavagem e
desinfecao diaria;

- Alguns s3o desprovidos de saco
de plastico e de acionamento nao
manual;

subprodutos ndo comestiveis e 0s
demais residuos devem ser

depositados em contentores que se
possam fechar [...]. Esses

contentores devem ser de fabrico

conveniente, ser mantidos em boas

condigdes e ser faceis de limpar e,
sempre que necessario, de

desinfectar»

recipientes do lixo que apresentam
irregularidades.

Cumprir o plano de higienizagao,
procedendo a uma lavagem e
desinfecdo diaria de todos os

contentores, baldes e recipientes

do lixo.

Os profissionais deverdo ser
alertados para a importancia da
existéncia e colocacdo de sacos de
plastico impermeavel, na medida
em que evita o contato dos
residuos com as maos e o proprio
recipiente, reduzindo o risco de
contaminagao.

- Auséncia de esvaziamento do
lixo quando necessario.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo V
«Os residuos alimentares, os
subprodutos ndo comestiveis e 0s
outros residuos deverdo ser
retirados das salas em que se
encontrem alimentos, 0 mais
depressa possivel de forma a
evitar a sua acumulagao»

Atribuir a responsabilidade de
monitorizar o esvaziamento dos
recipientes de lixo a um
profissional. Aumentar o nimero
de vezes em que se efetua este
procedimento diariamente, para
que o seu fecho se mantenha
eficaz.

Exigir o registo detalhado desta
atividade.

H. Instalagdes sanitarias e vestuarios/balnearios

H1. Condicoes verificadas na area

Legislacao/Bibliografia

Medidas Corretivas

Acesso

- Os vestiarios/balnearios nio se
encontram no interior do
estabelecimento.

Decreto Regulamentar n°
20/2008, artigo 19.°

«Em todos os estabelecimentos os
responsaveis e restante pessoal
devem cumprir os preceitos
elementares de higiene pessoal,
nomeadamente no que respeita: a)
Ao uso de vestuario adequado,
roupas e calgado, em perfeito
estado de limpeza; b) Ao uso de
toucas ou de outro tipo de
protec¢ao para o cabelo pelo
pessoal que manipula os

Como ¢ impossivel introduzir os

vestiarios/balnearios no interior

do estabelecimento de laboracao,

¢ imprescindivel obrigar todos os
profissionais a percorrerem o
caminho mais curto desde os

vestiarios/balnearios até ao seu
local de trabalho.

Esta medida possui o intuito de
diminuir a contamina¢ao do
fardamento.
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Equipados Decreto-Lei n° 243/86, Capitulo

- Auséncia de estojo de primeiros
SOCOITOS.

simples para os primeiros cuidados

XI, Artigo 48.°

«Todo o local de trabalho deve
possuir um posto de primeiros
SOCOITOS OU armarios, caixas ou
bolsas com contudo minimo
destinado a primeiros socorrosy;
«Junto dos armarios, caixas ou
bolsas de primeiros socorros
devem existir instrugdes claras e

a pOr em pratica em casa caso de
urgéncia»

Colocar armarios ndo trancados,

devidamente identificado € com

relativamente aos cuidados a por

caixas ou bolsas de primeiros
socorros no local de trabalho,

instrugdes claras e simples

em pratica em cado de
emergéncia.

Lavatorios

- Torneiras com acionamento
manual.

Portaria n.’ 215/2011, Artigo 8.°
«Os estabelecimentos de
restauracdo ou de bebidas devem
dispor de instalagdes sanitarias
destinadas ao uso do pessoal [...]
dotadas de lavatdrios com sistema
de accionamento de dgua nao
manual»

Substituir as presentes torneiras
por um sistema de acionamento
de abertura ndo manual.

Pavimento/teto/paredes

- Mau estado de higiene e
conservacao.

Decreto-Lei n° 243/86, Seccao 11,
artigo 6.°

«Todos os locais de trabalho,
zonas de passagens, instalacdes
comuns ¢ ainda os seus
equipamentos devem estar
convenientemente ¢
permanentemente conservados e
higienizados».

Artigo 7.°

«Devem ser limpos diariamente: a)
o0s pavimentos; b) os planos de
trabalho e seus utensilios; ¢) as
instalacdes higieno-sanitarias,

como vestuarios, lavabos,
balnearios, retretes e urindis ou
outras comuns postas a disposi¢ao
dos trabalhadores»

As instalagdes sanitarias no
interior do estabelecimento
apresentam um fraco estado de
higiene, dai a importincia do
cumprimento do plano de
higienizagao.
Os vestiarios/balnearios, além do
mau estado de higiene,
apresentam ainda um estado de
conservagdo comprometido,
sendo fulcral reparar os locais
deteriorados e cumprir o plano de
higienizagao.

Higienizacdo

Regulamento (CE) n.° 852/2004,

- Inexisténcia de folha de registos
relativos a higienizagao.

Capitulo V

«Todos os utensilios, aparelhos e

Com o objetivo de obter um
excelente estado de higienizacdo
de todos os utensilios, aparelhos ¢
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equipamentos que entrem em

estar efectivamente limpos e,
sempre que necessario,
desinfectados. Deverao ser limpos
e desinfectados com uma
frequéncia suficiente para evitar
qualquer risco de contaminagaoy
Portaria n.’ 215/2011, Artigo 3.°
«Manter em permanente bom
estado de conservagio e de higiene
as instalacdes, equipamentos,
mobiliarios e utensilios do

estabelecimentoy

contacto com os alimentos devem:

equipamentos e estabelecimentos
que entram em contacto com
alimentos € necessario
desenvolver um plano de
higienizacdo. Além do
cumprimento deste plano é
fundamental o registo da sua
pratica.

1. Pessoal

I1. Condicoes verificadas na area

Legislacao/Bibliografia

Medidas Corretivas

Vestuario

Decreto Regulamentar n°

- Vestuarios de cor ndo clara;
- Néo protegao total do cabelo;
- Uso néo exclusivo no local de

laboragio;

- Apresentagdo de pulseiras e
relogio de pulso (alunos).

20/2008, artigo 19.°

«Em todos os estabelecimentos os
responsaveis e restante pessoal
devem cumprir os preceitos
elementares de higiene pessoal,
nomeadamente no que respeita: a)
Ao uso de vestuario adequado,
roupas e calcado, em perfeito
estado de limpeza; b) Ao uso de
toucas ou de outro tipo de
proteccao para o cabelo pelo
pessoal que manipula os
alimentos»

Alertar e monitorizar os
profissionais relativamente a
importancia da protec¢do total do
cabelo.

Alertar os profissionais para a
utilizagdo de vestuario adequado,
de cor clara (averiguar o estado de
higiene) e exclusivo para o local

de laboracao, prevenindo a
conspurcacao dos alimentos.
Maior controlo no que concerne a

utilizagdo de adorno pelos
manipuladores de alimentos.

Fichas de aptiddo

- Auséncia de fichas de aptidao.

Lei n.° 3/2014 de 28 de janeiro,
Capitulo II, artigo 15.°
«Exames de admissdo, antes do
inicio da prestagdo de trabalho
[...], nos 15 dias seguintes;

b) Exames periodicos, anuais para
0s menores € para os trabalhadores
com idade superior a 50 anos, e de

2 em 2 anos para os restantes

trabalhadores;

Todos os colaboradores que
exercam actividades na area da
restauracdo devem apresentar um
comprovativo médico — ficha de

aptidao — que ateste a sua
faculdade para a actividade que
desempenha.
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¢) Exames ocasionais, sempre que
haja alteragdes substanciais nos
componentes materiais de trabalho
que possam ter repercussao nociva
na saude do trabalhador, bem
como no caso de regresso ao
trabalho depois de uma auséncia
superior a 30 dias por motivo de
doenca ou acidente.»

Na presente cozinha profissional, verificou-se ainda inconformidades nos “Outros pré-

requisitos” (Apéndice III) relativamente ao(a):

J. Plano de higienizagao

Legislacao/Bibliografia

Medidas Corretivas

Plano de limpeza e desinfecdo

(higieniza¢do)

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo V

- Auséncia de um plano de limpeza
e desinfegao;
- Auséncia de fichas de seguranca
dos produtos quimicos.

«Todos os utensilios, aparelhos e
equipamento que entrem em
contacto com os alimentos devem:
estar efectivamente limpos e,
sempre que necessario,
desinfectados. Deverao ser limpos
e desinfectados com uma
frequéncia suficiente para evitar
qualquer risco de contaminagao»

Portaria n.’ 215/2011, Artigo 3.°

«Manter em permanente bom
estado de conservacgdo e de higiene
as instala¢des, equipamentos,
mobiliarios e utensilios do
estabelecimento»

Com o objetivo de obter um
excelente estado de higienizagdo
de todos os utensilios, aparelhos e
equipamentos e estabelecimentos
que entram em contacto com
alimentos € necessario
desenvolver um plano de
higienizagao. Este plano de
higienizacdo deve conter fichas de
seguranga e instrugdes dos
produtos quimicos.

Dispositivos de limpeza e
desinfecdo das mios

- Lavatorios apenas com agua fria.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo I

«Deve existir um nimero
adequado de lavatorios
devidamente localizados e
indicados para a lavagem das
maos. Os lavatérios para a
lavagem das maos devem estar
equipados com agua corrente

quente e fria, materiais de limpeza

Equipar os presentes lavatorios de
limpeza e desinfe¢ao das maos
com a opg¢ao de agua quente.
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das maos e dispositivos de
secagem higiénicay.

L. Informacgao sobre rastreabilidade

Legislacao/Bibliografia

Medidas Corretivas

Registo de matéria-prima

- Auséncia do registo em arquivo
da rastreabilidade;

Regulamento (CE) n.° 178/2002,
artigo 18.°

«Os operadores das empresas do
sector alimentar [...] devem estar
em condi¢des de identificar o
fornecedor de um género
alimenticio [...], de um animal
produtor de géneros alimenticios,
ou de qualquer outra substancia
destinada a ser incorporada num
género alimenticio [...], ou com
probabilidades de o ser»

Elaborar um arquivo com o intuito
de arquivar folhas de registo
relativas a rastreabilidade. Estas
folhas de registo deverao
identificar os produtos; lotes dos
produtos; unidades de expedicdo; e
unidades de armazenamento.

- Nao armazenagem da amostra
testemunho

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
artigo 4.°

«Os operadores das empresas do
sector alimentar, tomardo [...] as
seguintes medidas especificas de
higiene: [...] €) Recolha de
amostras ¢ analise»

Definir, tendo em consideragdo a
dimensao do presente
estabelecimento, um método de
amostragem e analises analiticas.

M. Controlo de pragas

Legislacao/Bibliografia

Medidas Corretivas

Iscos

- Auséncia de sinalizagao visivel
dos iscos.

Evidéncia de pragas

- Existéncia de evidéncias de
pragas (tragas).

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo IX

«Devem ser instituidos

procedimentos adequados para
controlar os parasitasy.

Estabelecer contacto com a
empresa contratada pela EHTC,
com o intuito de exterminar os
parasitas existentes na zona de
armazenagem ¢ sinalizarem
adequadamente os iscos.

N. Formacao

Legislacao/Bibliografia

Medidas Corretivas

Plano de formacdo

- Auséncia de um plano de

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo XII

«Os operadores das empresas do

Todas as atividades de formagdo
devem estar organizadas num
plano de formagdo e devidamente

Pagina 58 de 71




Auditoria: Cozinha Profissional e Bar da EHTC

Marco, 2014

escola de hotelara
e funsmo de combra

5. Discussao

formagao

sector alimentar devem assegurar
que: [...] o pessoal que manuseia
os alimentos seja supervisionado e
disponha, em matéria de higiene
dos géneros alimenticios, de
instrugdo e/ou formagdo adequadas
para o desempenho das suas
funcdes»

documentadas, através de registos

participacao daqueles emitidos e

de formagao e certificados de

autenticados pela entidade
formadora.

Esta medida ¢ essencial para
comprovar a realizagdo da
aprendizagem.

O. Principios HACCP

Legislacao/Bibliografia

Medidas Corretivas

Principios HACCP

- Auséncia da criacdo, aplicacdo ¢
manutencao de processos baseados
nos principios HACCP;

- Incumprimento do principio
marcha sempre em frente.

Regulamento (CE) n.° 852/2004

«A seguranga dos géneros
alimenticios ¢ resultado de varios
factores: a legislacdo deve
determinar os requisitos minimos
de higiene, deverao ser instaurados
controlos oficiais para verificar a
sua observancia por parte dos
operadores de empresas do sector
alimentar e os operadores de
empresas do sector alimentar
deverdo ainda criar e aplicar
programas de seguranca dos
géneros alimenticios e processos

baseados nos principios HACCP»

Criar, aplicar e manter processos
baseados nos principios HACCP.

Organizar o trabalho de forma a
conduzir os alimentos sempre
para zonas mais limpas de forma
a prevenir a contaminagao
cruzada e garantir alimentos
nutritivos e seguros.

O Bar da EHTC também apresentou intimeras inconformidades relativamente aos “Pré-

requisitos gerais do estabelecimento” (Apéndice IV), mais concretamente ao nivel do(a):

A. Zona de rececdo, armazenagem, preparagdo, distribui¢do e copa suja e limpa

Al. Condicdes verificadas na area

Legislacao/Bibliografia

Medidas Corretivas

Pavimento

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo 11

Inexisténcia de sistema de
escoamento de agua.

«As superficies do solo devem ser
mantidas em boas condigdes e
poder ser facilmente limpas e,

sempre que necessario,
desinfectadas. Para o efeito,
deverdo ser utilizados materiais
impermedéveis, ndo absorventes,

Incorporar um sistema de
escoamento na zona de laboragao
do bar e reparar os locais que
apresentam uma conservagao
deteriorada.
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lavaveis e ndo toxicos [...]. Se for
caso disso, a superficie dos solos
deve permitir um escoamento
adequado»

Paredes

- Material ndo lavavel,

- Mau estado de conservacdo e
higiene.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo II

«As superficies das paredes devem
ser mantidas em boas condigdes e
poder ser facilmente limpas e,
sempre que necessario,
desinfectadas. Para o efeito,
deverdo ser utilizados materiais
impermeaveis, ndo absorventes,
lavaveis e ndo toxicos, devendo as
superficies ser lisas até uma altura
adequada as operacdes [...]»

Reparar as zonas das paredes
deterioradas.

Cumprir rigorosamente o plano de
higienizagao.

Teto

- Material ndo facilmente lavavel.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo II

«Os tectos [...] e equipamentos
neles montados devem ser
construidos e preparados por forma
a evitar a acumulagao de sujidade e
reduzir a condensagao, o
desenvolvimento de bolores
indesejaveis e o desprendimento de
particulas»

No combate a esta irregularidade
o ideal consiste em proceder a
substituicao do teto.

No entanto, como esta medida é
de elevado custo, também, se
pode apostar na higienizagdo e
conservagdao do mesmo.

Ventilacao

- Inexisténcia de ventilacao.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo I
«Deve ser prevista uma ventilagido
natural ou mecanica adequada,
natural e mecéanicay

Incorporar um sistema de
ventilagao natural ou mecanica.
Este deve ser construido de forma
a proporcionar um acesso facil
aos filtros e/ou outras partes que
necessitem de limpeza ou de
substituicao.

Preparacdo: mesas de
preparacio/corte

Mau estado de conservagao e
higiene.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo V

«Todos os utensilios, aparelhos e
equipamento que entrem em
contacto com os alimentos devem:
estar efectivamente limpos e,
sempre que necessario,
desinfectados. Deverdo ser limpos e
desinfectados com uma frequéncia
suficiente para evitar qualquer risco
de contaminagaoy

Substituir as mesas de corte em
mau estado de conservagao,
evitando possiveis contaminagdes
dos alimentos durante a
preparacao.

Cumprir rigorosamente o plano de
higienizacgao.

Pagina 60 de 71




escola de hotelara

Auditoria: Cozinha Profissional e Bar da EHTC

e funsmo de combra

5. Discussao

Marco, 2014

Higienizagdo

Regulamento (CE) n.° 852/2004,

- Inexisténcia de folha de registos
relativos a higienizagdo.

Capitulo V

«Todos os utensilios, aparelhos e
equipamento que entrem em
contacto com os alimentos devem:
estar efectivamente limpos e,
sempre que necessario,

desinfectados com uma frequéncia

de contaminagdo»
Portaria n.’ 215/2011, Artigo 3.°

«Manter em permanente bom
estado de conservagio e de higiene
as instalacdes, equipamentos,
mobiliarios e utensilios do
estabelecimentoy

desinfectados. Deverao ser limpos e

suficiente para evitar qualquer risco

Com o objetivo de obter um
excelente estado de higienizacao
de todos os utensilios, aparelhos ¢
equipamentos e estabelecimentos
que entram em contacto com
alimentos € necessario
desenvolver um plano de
higienizacao. Além do
cumprimento deste plano €
fundamental o registo da sua
pratica.

B. Area de Armazenagem

B1. Equipamentos de Frio — Refrigeracao

Legislacao/Bibliografia

Medidas Corretivas

Portas

- Mau estado de conservagao e
higiene.

Decreto-Lei n.’ 243/86, Seccao 11,
artigo 6.°:

«Todos [...] os equipamentos

Borrachas

devem estar convenientemente €

- Mau estado de conservacao e
higiene.

permanentemente conservados e
higienizados»

Todas as borrachas dos
equipamentos que apresentam
mau estado de conservagdo
devem ser substituidas.

Cumprir rigorosamente o plano de
higienizagao.

Higienizagdo

- Inexisténcia de folha de registos
relativos a higienizagdo.

Decreto-Lei n.° 243/86, Seccao 11,
artigo 6.%:

«Todos [...] os equipamentos
devem estar convenientemente e
permanentemente conservados e

higienizados»

Cumprir rigorosamente o plano de
higienizagao e registar a sua
atividade.

B2. Equipamentos de Frio — Congelacao

Borrachas

Decreto-Lei n.° 243/86, Seccao
11, artigo 6.°:
«Todos [...] os equipamentos
devem estar convenientemente e
permanentemente conservados e

Reparacdo/substitui¢do dos
equipamentos que apresentem
graves irregularidades.
Todas as borrachas dos
equipamentos que apresentam
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- Mau estado de conservagao e
higiene

higienizados»

mau estado de conservacao
devem ser substituidas.

Cumprir rigorosamente o plano de
higienizacao.

Registo de temperatura

- Auséncia de registo de
temperatura

CAC/RCP 39-1993 (13)

«As matérias-primas congeladas
[...] devem conservar-se ou
armazenar-se a uma temperatura
igual ou inferior a -18°C»

Devido a auséncia de indicadores
de temperatura ¢ impossivel saber
se os produtos estdo
acondicionados a uma
temperatura correta.

Como medida corretiva é
imprescindivel adquirir um
termometro de sonda para realizar
esse controlo manualmente,
executando o registo dessa
atividade.

Higienizagdo

- Inexisténcia de folha de registos
relativos a higienizagdo.

Decreto-Lei n.° 243/86, Seccao
11, artigo 6.°%:

«Todos [...] os equipamentos
devem estar convenientemente e
permanentemente conservados e

higienizados»

Cumprir rigorosamente o plano de
higienizacao e registar a sua
atividade.

B3. Condicoes gerais do produto

Arrumacéio dos produtos

- Armazenagem dos produtos
cartonados.

Inspecdes periddicas aos produtos

- Auséncia de folha de registos
relativos a inspecao periddica dos
produtos.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo X

«Os materiais de
acondicionamento e embalagem
nao devem constituir fonte de
contaminacao»

«Todo o material de
acondicionamento deve ser
armazenado por forma a nao ficar
exposto a risco de contaminagao»

Descartonar todos os produtos no
ato da rece¢ao dos mesmos.

Implementar regras de inspegao
periddica (mensais) relativa ao
prazo de validade, estado da
embalagem e estado do produto,
com o respetivo registo.

C. Zona de lavagem e tratamento de louga/palamenta

C1. Condicoes gerais da louca e palamenta

Legislacao/Bibliografia

Medidas Corretivas

Arrumacio da louca

- A louga fina ndo se encontra
arrumada em armarios fechados.

Louca limpa/palamenta

CAC/RCP 39-1993 (13)
«A armazenagem do equipamento
e utensilios [...] deve proteger-se
de contaminagGes»

Adquirir armarios para a correta
arrumacao da louca fina.
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- Nao protegidos de
poeiras/conspurcagoes.

D. Subprodutos e residuos

Legislacao/Bibliografia

Medidas Corretivas

Contentores, baldes e recipientes

de lixo

- Mau estado de higiene e
conservacao;

- Auséncia de lavagem e
desinfecdo diaria;

- Alguns so desprovidos de saco
de plastico e de acionamento ndo
manual;

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo V

«Os residuos alimentares, os
subprodutos ndo comestiveis e 0s
demais residuos devem ser
depositados em contentores que se
possam fechar [...]. Esses
contentores devem ser de fabrico
conveniente, ser mantidos em boas
condig¢des e ser faceis de limpar e,
sempre que necessario, de
desinfectar»

Proceder a
eliminagdo/substitui¢do/reparagdo
de todos os contentores, baldes e
recipientes do lixo que
apresentam irregularidades.
Cumprir o plano de higienizagdo,
procedendo a uma lavagem e
desinfecdo diaria de todos os
contentores, baldes e recipientes
do lixo.

Os profissionais deverao ser
alertados para a importancia da
existéncia e colocacdo de saco de
plastico impermeavel, na medida
em que evita o contato dos
residuos com as maos e o proprio
recipiente, reduzindo o risco de
contaminacao.

- Auséncia de esvaziamento do
lixo quando necessario

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo V

«Os residuos alimentares, os
subprodutos ndo comestiveis e 0s
outros residuos deverdo ser
retirados das salas em que se
encontrem alimentos, o mais
depressa possivel de forma a evitar
a sua acumulagio»

Atribuir a responsabilidade de
monitorizar o esvaziamento dos
recipientes de lixo a um
profissional. Aumentar o nimero
de vezes em que se efetua este
procedimento diariamente, para
que o seu fecho se mantenha
eficaz.

Exigir o registo detalhado desta
atividade.
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H. InstalacOes sanitarias ¢ vestuarios/balnearios

H1. Condicoes verificadas na area

Legislacao/Bibliografia

Medidas Corretivas

- Auséncia de instalagoes
sanitarias destinadas aos
funcionarios e utentes do bar

Decreto Regulamentar n.’
20/2008, artigo 10°

«Existéncia de instalacdes
sanitarias destinadas aos utentes
ndo ¢ exigivel: a) Aos
estabelecimentos integrados em
area comercial ou empreendimento
turistico [...]; b) Aos
estabelecimentos que
confeccionem refeicdes para
consumo exclusivo fora do
estabelecimento»

Relativamente a esta
irregularidade, o ideal seria a
construcdo de instalagoes
sanitarias destinadas aos utentes
do refeitorio/bar.

Apesar da distancia, os
profissionais do bar poderdo
sempre recorrer as instalagdes
sanitarias da cozinha profissional.

- Auséncia de estojo de primeiros
SOCOITOS.

Decreto-Lei n° 243/86, Capitulo
XI, Artigo 48.°

«Todo o local de trabalho deve
possuir um posto de primeiros
SOCOITOS OU armarios, caixas ou
bolsas com conteudo minimo
destinado a primeiros socorrosy;
«Junto dos armarios, caixas ou
bolsas de primeiros socorros
devem existir instru¢des claras e
simples para os primeiros cuidados
a pOr em pratica em casa caso de
urgéncia»

Colocar armarios nao trancados,
caixas ou bolsas de primeiros
socorros no local de trabalho,

devidamente identificado e com

instrucdes claras e simples
relativamente aos cuidados a por
em pratica em caso de
emergéncia.

I. Pessoal

I1. Condicoes verificadas na area

Legislacao/Bibliografia

Medidas Corretivas

Vestuario

- Nao protecao total do cabelo;

- Calgado aberto e ndo adequado
ao local de laboracao;
- Uso ndo exclusivo no local de
laboragao;

- Apresentagdo de pulseiras ¢
relogio de pulso (alunos).

Decreto Regulamentar n°
20/2008, artigo 19.°

«Em todos os estabelecimentos os
responsaveis e restante pessoal
devem cumprir os preceitos
elementares de higiene pessoal,
nomeadamente no que respeita: a)
Ao uso de vestuario adequado,
roupas e calcado, em perfeito
estado de limpeza; b) Ao uso de

Alertar e monitorizar os
profissionais relativamente a
importancia da protecgdo total do
cabelo.

Alertar os profissionais para a
utilizag¢do de vestuario adequado e
exclusivo para o local de
laboragdo, prevenindo a
conspurcacdo dos alimentos.
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toucas ou de outro tipo de
protecgdo para o cabelo pelo
pessoal que manipula os
alimentos»

Maior controlo no que concerne a
utilizagdo de adorno pelos
manipuladores de alimentos.

Fichas de aptiddo

- Auséncia de fichas de aptidao.

Lei n.’ 3/2014 de 28 de janeiro,
Capitulo II, artigo 15.°

«Exames de admissdo, antes do
inicio da prestacdo de trabalho
[...], nos 15 dias seguintes; b)
Exames periddicos, anuais para os
menores € para os trabalhadores
com idade superior a 50 anos, ¢ de
2 em 2 anos para os restantes
trabalhadores; c) Exames
ocasionais, sempre que haja
alteracdes substanciais nos
componentes materiais de trabalho
que possam ter repercussao nociva
na saude do trabalhador, bem
como no caso de regresso ao
trabalho depois de uma auséncia
superior a 30 dias por motivo de
doenga ou acidente.»

Todos os colaboradores que
exercam as suas atividades na
area da restauracao devem
apresentar um comprovativo
médico — ficha de aptidao — que
ateste a sua faculdade para a
atividade que desempenha.

Por fim, e a semelhando da cozinha profissional, o bar apresenta também irregularidades ao

nivel dos “Outros Pré-requisitos” (Apéndice 1V), nomeadamente:

J. Plano de higienizacao

Legislacao/Bibliografia

Medidas Corretivas

Plano de limpeza e desinfecdo

- Auséncia de um plano de limpeza
e desinfecao;
- Auséncia de fichas de seguranca
dos produtos quimicos.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo V

«Todos os utensilios, aparelhos e
equipamento que entrem em
contacto com os alimentos devem:
estar efectivamente limpos e,
sempre que necessario,
desinfectados. Deverao ser limpos
e desinfectados com uma
frequéncia suficiente para evitar
qualquer risco de contaminagaoy

Portaria n.’ 215/2011, Artigo 3.°

«Manter em permanente bom

Com o objetivo de obter um
excelente estado de higienizagdo
de todos os utensilios, aparelhos ¢
equipamentos e estabelecimentos
que entram em contacto com
alimentos € necessario
desenvolver um plano de
higienizac¢do. Além do
cumprimento deste plano ¢
fundamental o registo da sua
pratica. Este plano de
higienizacao deve conter fichas de
seguranga ¢ instrugdes dos
produtos quimicos.
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estado de conservacdo e de higiene
as instala¢des, equipamentos,
mobilidrios e utensilios do
estabelecimento»

Dispositivos de limpeza e
desinfecdo das mios

- Auséncia de dispositivos de
limpeza e desinfecdo de maos para
funcionarios e utentes.

Decreto-Lei n° 243/86, Capitulo
X, Seccao IV, Artigo 44°
«A entrada do refeitorio deve
haver, pelo menos, um lavatorio
fixo [...] com dispositivos
automaticos de secagem de maos
ou toalhas individuais de papel»

Introduzir dispositivos de limpeza
e desinfecdo das maos no local de
laboragao para os profissionais e a
entrada do refeitorio para os
utentes do bar/refeitorio.

L. Informagao sobre rastreabilidade

Legislacao/Bibliografia

Medidas Corretivas

Registo de matéria-prima

- Auséncia do registo em arquivo
da rastreabilidade.

Regulamento (CE) n.° 178/2002,
artigo 18.°

«Os operadores das empresas do
sector alimentar [...] devem estar
em condi¢des de identificar o
fornecedor de um género
alimenticio [...], de um animal
produtor de géneros alimenticios,
ou de qualquer outra substancia
destinada a ser incorporada num
género alimenticio [...], ou com
probabilidades de o ser»

Elaborar um arquivo com o
intuito de arquivar folhas de
registo relativas a rastreabilidade.
Estas folhas de registo deverao
identificar os produtos; lotes dos
produtos; unidades de expedicao;
e unidades de armazenamento.

M. Controlo de pragas

Legislacao/Bibliografia

Medidas Corretivas

Iscos

- Auséncia de sinalizagdo visivel
dos iscos.

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo IX
«Devem ser instituidos
procedimentos adequados para
controlar os parasitasy

Estabelecer contacto com a
empresa contratada pela EHTC a
pedir a sinalizagdo adequada junto
dos iscos.

N. Formacao

Legislacao/Bibliografia

Medidas Corretivas

Plano de formacdo

- Auséncia de um plano de

Regulamento (CE) n.° 852/2004,
Capitulo XII

«Os operadores das empresas do

Todas as atividades de formacao
devem estar organizadas num
plano de formagdo e devidamente
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sector alimentar devem assegurar
que: [...] o pessoal que manuseia
os alimentos seja supervisado e
disponha, em matéria de higiene
dos géneros alimenticios, de
instrugdo e/ou formagdo adequadas
para o desempenho das sua
funcdes»

documentadas, através de registos
de formagao e certificados de
participacao daqueles emitidos e
autenticados pela entidade
formadora.

Estas medidas sdo essenciais para
comprovar a realizagdo da
aprendizagem.

O. Principios HACCP

Legislacao/Bibliografia

Medidas Corretivas

Principios HACCP

- Auséncia da criacdo, aplicacdo ¢
manutencao de processos baseados
nos principios HACCP;

- Incumprimento do principio
marcha sempre em frente.

Regulamento (CE) n.° 852/2004

«A seguranga dos géneros
alimenticios ¢ resultado de varios
factores: a legislacdo deve
determinar os requisitos minimos
de higiene, deverao ser instaurados
controlos oficiais para verificar a
sua observancia por parte dos
operadores de empresas do sector
alimentar e os operadores de
empresas do sector alimentar
deverdo ainda criar e aplicar
programas de seguranca dos
géneros alimenticios e processos
baseados nos principios HACCP»

Criar, aplicar e manter processos
baseados nos principios HACCP.

Organizar o trabalho de forma a
conduzir os alimentos sempre
para zonas mais limpas de forma
a prevenir a contaminagao
cruzada e garantir alimentos
nutritivos e seguros.
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A presente auditoria a cozinha profissional e ao bar na EHTC teve como principal objetivo
verificar se as praticas de higiene e seguranga alimentar desenvolvidas pela organizacao se
encontram em conformidade com os procedimentos e requisitos legais estipulados pela legislacao em
vigor e pelo cédigo dos Principios Gerais de Higiene do Codex Alimentarius. De um modo geral,
procurou-se observar quais as praticas ja desenvolvidas e implementadas pela EHTC, de forma a
estabelecer medidas e propostas adicionais que visem a melhoria e o refor¢o da qualidade ao nivel da

higiene e seguranca alimentar.

Apesar da preocupacdo evidente da EHTC em garantir os recursos e as condi¢des necessarias
para ministrar um ensino de exceléncia, observavel, igualmente, ao nivel da higiene e seguranca
alimentar através do controlo de pragas trimestral realizado pela empresa Truly Nolen e de
manipuladores dos alimentos que possuem formacdo especifica certificada nesta matéria,
verificaram-se irregularidades varias e, na maioria dos casos, muito graves, que se estendem,
invariavelmente, a totalidade das zonas/areas avaliadas, colocando assim em causa a qualidade dos

servicos prestados ao nivel da higiene e seguranca alimentar.

Salientando de novo o elevado nimero de irregularidades observadas que, por si so, invalidam
qualquer tipo de certificagdao assente no reconhecimento da qualidade ao nivel da higiene e seguranga
alimentar, destacam-se de seguida os pontos que consideramos mais preocupantes € que carecem de
intervencdo e resolugdo urgente: 1) défices ao nivel da limpeza e desinfecdo das instalagdes,
utensilios e equipamentos; 2) estado de conservag¢do deteriorado das instalagdes, equipamentos e
utensilios; 3) desorganizagdo no acondicionamento dos produtos e louga/palamenta nas copas; e 4)
ndo verificagdo da marcha sempre em frente com eventuais contaminagdes cruzadas iminentes. De
forma a colmatar todas estas lacunas e necessidades, propde-se um conjunto de medidas corretivas,
essenciais para a aplicacdo do programa HACCP, considerado pela comunidade cientifica o sistema
de seguranca alimentar mais eficaz na prevencdo de problemas relacionados com a higiene ¢

seguranga dos alimentos.

Por ultimo, uma breve reflexao acerca dos dados obtidos. Tendo conhecimento da vasta gama de
atividades, projetos, cursos e formag¢des ministradas pela EHTC, e da respetiva estrutura técnica que
contribui para o destaque desta organizacdo como uma das principais escolas de referéncia nacional
na area na formac¢ao do setor de hotelaria e turismo, julgamos que ¢ fundamental assegurar todos os

requisitos necessarios no controlo de praticas higio-sanitdrias para que estes se encontrem em
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consonancia nao s6 com os requisitos exigidos na lei, bem como com os elevados padroes de
exigeéncia, qualidade e reputagdo desta instituicdo. No entanto, e reportando-nos objetivamente aos
dados recolhidos recentemente, verifica-se que as diligéncias internas da instituicdo ao nivel da
higiene e seguranca alimentar ndo traduzem os procedimentos rigorosos e exigentes presentes na
legislacdo em vigor e, em ultima andlise, ndo contribuem para a valorizacdo da escola como

instituicao de referéncia no panorama nacional e internacional.

Assim, e face ao exposto, sugerimos que apoOs a andlise deste relatorio sejam diligenciados
procedimentos no sentido de melhorar as praticas no que concerne as questdes higio-sanitarias, uma
vez que neste momento, a realizacio de uma auditoria externa a EHTC teria, certamente,
consequéncias negativas para a instituicdo decorrentes das falhas e cuidados diminutos em matéria
de higiene e seguranga. Os custos de ndo agir, ou de agir de forma insuficiente dada a dimensao dos
problemas apresentados poderdo ser enormes a médio-longo prazo e podem requerer, no futuro,
muitos mais recursos humanos do que pelo menos um profissional com formagao nessa area que, em
breve, planifique, elabore e proceda a um trabalho de adaptagdo as normas e procedimentos

especificos e rigorosos do HACCP.

Em suma, constituindo-se a aposta na qualidade e na seguranca alimentar como uma estratégia
fulcral em qualquer empresa de restauragdo, salientamos, de novo, a relevancia e os beneficios da
aplicagdo do sistema de seguranca alimentar HACCP, que para além de assegurar o reconhecimento
da qualidade nesta darea contribuird, inegavelmente, para a melhoria continua, valorizagdo,

credibilidade e para o sucesso da instituicado, como um todo.
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7.2. Legislagao

Decreto-Lei n° 243/86, de 20 de Agosto, que aprova o regulamento geral da higiene e seguranga do
trabalho dos estabelecimentos comerciais.
Portaria 149/88, de 9 de Marco, que fixa as regras de asseio e higiene a observar pelas pessoas

que, na sua actividade profissional, entram em contacto directo com os alimentos.

Regulamento (CE) n.° 178/2002 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 28 de Janeiro, que
determina os principios e normas gerais da legislagdo alimentar, cria a Autoridade Europeia para a
Segurangca dos Alimentos e estabelece procedimentos em matéria de seguranca dos géneros

alimenticios.

Decreto-Lei n.° 82/2003, de 23 de Abril, que aprova o Regulamento para a classificacdo,

embalagem, rotulagem e ficha de dados de seguranca das preparagdes perigosas.

Regulamento (CE) n°® 852/2004 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 29 de Abril, relativo a

higiene dos géneros alimenticios.

Regulamento (CE) n°® 2073/2005 da Comissdo, de 15 de Novembro, relativo a critérios

microbioldgicos aplicaveis aos géneros alimenticios.

Decreto-Lei n® 113/2006, de 12 de Junho, visa assegurar a execugdo e garantir o cumprimento,
no ordenamento juridico nacional das obriga¢des decorrentes dos Regulamentos (CE) n.” 852/2004
e 853/2004, ambos do Parlamento Europeu e do Conselho, de 29 de Abril, relativos a higiene dos
géneros alimenticios e as regras especificas de higiene aplicaveis aos géneros alimenticios de origem

animal.

Decreto-Lei n.° 306/2007, de 27 de Agosto, que estabelece o regime de qualidade da agua
destinada ao consumo humano, procedendo a revisdo do Decreto-Lei n.° 243/2001, de 5 de
Setembro, tendo por objectivo proteger a saude humana dos efeitos nocivos resultantes da
contaminagdo dessa dgua e assegurar a disponibilizagdo tendencialmente universal de dgua salubre,

limpa e desejavelmente equilibrada na sua composicao.

Decreto Regulamentar n°® 20/2008, de 27 de Novembro, que estabelece os requisitos especificos
relativos as instalacdes, funcionamento e regime de classificagdo de estabelecimentos de restauragao

ou de bebidas.

Portaria n.° 215/2011, de 31 de Maio, que estabelece os requisitos especificos relativos a

instalacdes, funcionamento e regime de classificagdo aplicaveis aos estabelecimentos de restauracdo
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ou de bebidas, incluindo aos integrados em empreendimentos turisticos e as secgdes acessorias de

restauracdo ou de bebidas instaladas em estabelecimentos comerciais com outra atividade principal.

Lei n.° 3/2014, de 28 de janeiro, procede a segunda alteracao a Lei n.° 102/2009, de 10 de

setembro, que aprova o regime juridico da promocao da seguranca e saude no trabalho, e a segunda

alteracdo ao Decreto -Lei n.° 116/97, de 12 de maio, que transpde para a ordem juridica interna a

Diretiva n.° 93/103/CE, do Conselho, de 23 de novembro, relativa as prescricdes minimas de

seguranca e de saude no trabalho a bordo dos navios de pesca.
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8.1. Apéndice I

Plano de Auditoria



escola de hotelaria PLANO DE AUDITORIA Data: Margo de 2014

€ turismo de coimbra

A Equipa Auditora (EA) constituida por Joana Gongalves Carvalho, estagiaria curricular na
licenciatura de Dietética e Nutricdo na ESTeSC, e Sara Sofia Polénio Martinho, estagiaria curricular
no Mestrado Auditoria Empresarial e Publica no ISCAC, declaram aplicar e respeitar o dever de
confidencialidade, como principio do auditor (Apéndice II) e, deste modo propdem realizar uma

auditoria, de acordo com o seguinte programa:

1. Objetivo e Ambito da Auditoria

A presente auditoria pretende diagnosticar a situagdo existente na Cozinha Profissional e no Bar
da Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra (EHTC) em termos de seguranga alimentar e proceder
a um estudo que possa servir de base a uma implementacdo futura da Analise de Perigos e Pontos
Criticos de Controlo (HACCP).

Esta auditoria apresenta como objetivo conhecer as praticas de higiene e seguranga
desenvolvidas pela instituicdo; obter uma visdo objetiva sobre a eficicia do sistema de seguranca
alimentar desenvolvido; determinar a conformidade dos procedimentos da EHTC com os requisitos
legais e contratuais, politicas, normas, regulamentos e boas praticas de higiene; identificar
parametros de potencial melhoria; identificar ndo conformidades para, posteriormente propor

medidas corretivas/preventivas (melhorias nas praticas de higiene e seguranga alimentar).

2. Documentacao de referéncia

Codex alimentarius commission. Recommended international code of practice general principles of
food hygiene. CAC/RCP 1-1969, Rev. 4-2003.

Decreto-Lei n° 243/86, de 20 de Agosto, que aprova o regulamento geral da higiene e seguranca do
trabalho dos estabelecimentos comerciais

Portaria 149/88, de 9 de Margo, que fixa as regras de asseio e higiene a observar pelas pessoas que,
na sua actividade profissional, entram em contacto directo com os alimentos.

Regulamento (CE) n.° 178/2002 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 28 de Janeiro, que
determina os principios e normas gerais da legislagdo alimentar, cria a Autoridade Europeia para
a Seguranga dos Alimentos e estabelece procedimentos em matéria de seguranca dos géneros
alimenticios.

Decreto-Lei n.° 82/2003, de 23 de Abril, que aprova o Regulamento para a classificacdo, embalagem,
rotulagem e ficha de dados de seguranga das preparacdes perigosas.

Regulamento (CE) n°® 852/2004 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 29 de Abril, relativo a

higiene dos géneros alimenticios
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Regulamento (CE) n° 2073/2005 da Comissdo, de 15 de Novembro, relativo a critérios
microbioldgicos aplicaveis aos géneros alimenticios.

Decreto-Lei n° 113/2006, de 12 de Junho, visa assegurar a execucdo e garantir o cumprimento, no
ordenamento juridico nacional das obriga¢des decorrentes dos Regulamentos (CE) n.”* 852/2004
e 853/2004, ambos do Parlamento Europeu e do Conselho, de 29 de Abril, relativos a higiene
dos géneros alimenticios e as regras especificas de higiene aplicaveis aos géneros alimenticios
de origem animal.

Decreto-Lei n.° 306/2007, de 27 de Agosto, que estabelece o regime de qualidade da agua destinada
ao consumo humano, procedendo a revisdo do Decreto-Lei n.® 243/2001, de 5 de Setembro,
tendo por objectivo proteger a saide humana dos efeitos nocivos resultantes da contaminagao
dessa agua e assegurar a disponibiliza¢do tendencialmente universal de dgua salubre, limpa e
desejavelmente equilibrada na sua composigao.

Decreto Regulamentar n® 20/2008, de 27 de Novembro, que estabelece os requisitos especificos
relativos as instalagdes, funcionamento e regime de classificagdo de estabelecimentos de
restauracao ou de bebidas.

Portaria n.° 215/2011, de 31 de Maio, que estabelece os requisitos especificos relativos a instalagdes,
funcionamento e regime de classificacdo aplicaveis aos estabelecimentos de restauragdo ou de
bebidas, incluindo aos integrados em empreendimentos turisticos e as seccdes acessorias de
restauragdo ou de bebidas instaladas em estabelecimentos comerciais com outra atividade
principal.

Lei n.° 3/2014, de 28 de janeiro, procede a segunda alteragdo a Lei n.° 102/2009, de 10 de setembro,
que aprova o regime juridico da promog¢dao da seguranga e saude no trabalho, e a segunda
alteracao ao Decreto -Lei n.° 116/97, de 12 de maio, que transpde para a ordem juridica interna a
Diretiva n.° 93/103/CE, do Conselho, de 23 de novembro, relativa as prescricdes minimas de

seguranca e de saude no trabalho a bordo dos navios de pesca.

3. Datas de realizacao

a) 2 0 1 4 / 03 / 0 4 ds 1 4 h 00 a 1 6 h 0 0

b) 2 0 1 4 / 0 3 / 05 das 1 1 h 3 0 a 1 2 h 3 0|

Ano més dia horario
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4. Plano Detalhado

DATA

HORA

LOCAL

INTERVENIENTES

ASSUNTO/PROCESSO

EQUIPA
AUDITORA

5-03

14:00

Gabinete das estagiarias

Reunido de Abertura
Apresentacdo da equipa
auditora e da EHTC;
apresentacdo da metodologia
de auditoria; analise do plano
de auditoria

Sara Martinho

Joana Carvalho

5-03

14:15

Area da Cozinha

Nuno Profirio

Verificar as condi¢des da
area circulante

Sara Martinho

5-03

14:20

Area da Cozinha

Nuno Profirio

Verificar a zona de recegao
de matérias-primas

Joana Carvalho

5-03

14:40

Area da Cozinha

Sonia Julido

Analisar fichas de dados de
seguranca dos produtos,
registos do autocontrolo,
registos do controlo de
pragas, planos de
higienizacdo faturas e notas
de encomenda de
fornecedores

Sara Martinho

5-03

14:50

Area da Cozinha

Nuno Profirio

Verificar a area de
armazenagem

Joana Carvalho

5-03

15:05

Area da Cozinha

Emanuel Faria

Verificar as condi¢des na
area de preparagdo, confegao
e distribui¢ao

Sara Martinho

5-03

15:10

Area da Cozinha

Emanuel Faria

Verificar as zonas de
lavagem e tratamento da
louca

Joana Carvalho

5-03

15:15

Area da Cozinha

Emanuel Faria

Verificar as instalagdes
sanitarias e
vestuarios/balnearios

Sara Martinho

5-03

15:25

Area da Cozinha

Emanuel Faria

Verificar o vestuario, higiene
pessoal e fichas de aptidao
dos trabalhadores

Joana Carvalho

5-03

15:35

Area da Cozinha

Emanuel Faria

Indagar sobre a existéncia de
um plano de formagao e
verificar a aplicacdo de
processos baseados nos
principios de HACCP

Sara Martinho
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EQUIPA
DATA | HORA LOCAL INTERVENIENTES ASSUNTO/PROCESSO AUDITORA
5-03 15:40 Areg do self- Manuela Jacinto Verificar a zona de recegdo e Joana Carvalho
service armazenagem
5-03 15:45 Areg do self- Graga Fabiao VerlﬁcarNas Condl(;? ©s na area (.16~ Sara Martinho
service preparagdo, confecdo e distribuicdo
15:50 Areq do self- Graga Fabido Verificar a copa suja e limpa Joana Carvalho
5-03 service
5-03 15:40 Aree_l do self- Manuela Jacinto Verlﬁcgr as 1nstzthgoes sanitarias e Sara Martinho
service vestuarios/balnearios
Area do self- Verificar o vestudrio, higiene
5-03 15:45 . Graga Fabido pessoal e fichas de aptidao dos Joana Carvalho
service
trabalhadores
) Indagar sobre a existéncia de um
5-03 15:50 Areg do self- Manuela Jacinto plapo d? formagdo e verificar a Sara Martinho
service aplicagdo de processos baseados
nos principios de HACCP
Gabinete das o Joana Carvalho
5-03 15:55 Estagirias Reunido de Encerramento Sara Martinho
Gabinete das ix Joana Carvalho
6-03 11:30 Estagidrias Reunido de Abertura Sara Martinho
6-03 11:35 | Area da Cozinha Emanuel Faria Ver1ﬁcar~os processos na area d.a~ Joana Carvalho
preparagdo, confecdo e distribuicao
) ‘ . : Verificar a lavagem de materiais e .
6-03 11:50 | Area da Cozinha Emanuel Faria 1 Sara Martinho
utensilios
6-03 12:00 Areq do self- Isaura Cioda Yenﬁcqr 05 Processos de Joana Carvalho
service distribui¢ao
6-03 12:10 l:;rri/?cdeo self- Isaura Cioda Verificar o empratamento Sara Martinho
6-03 12:20 Gabinete das Reunido de Encerramento Joana Carvalho

estagiarias

Sara Martinho
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5. Listas de verificacao

Para a execu¢do desta auditoria foram desenvolvidas duas listas de verificagdo (ckecklist). A
lista de verificagdo ¢ uma das ferramentas mais uteis para o auditor, prestando assisténcia no
processo de auditoria. A primeira checklist diz respeito a cozinha profissional (Apéndice III) e a

segunda ao Bar (Apéndice IV).



8.2. Apéndice 11

Declaracao de Confidencialidade



A Exma. Sra. Dra.
Ana Paula Pais
Escola de Hotelaria e
Turismo de Coimbra
Quinta da Boavista
3030-076 Coimbra

Declaracao de Confidencialidade

A estagiaria do mestrado em Auditoria Empresarial e Publica - Conformidade do Instituto Superior
de Contabilidade e Administragdo de Coimbra, Sara Sofia Poléonio Martinho ¢ a estagiaria da
licenciatura em Diatética e Nutri¢do da Escola Superior de Tecnologia da Saude de Coimbra, Joana
Gongalves Carvalho, declaram aplicar e respeitar o dever de confidencialidade, como principio ético

do auditor, relativo a utilizacdo e prote¢do da informagao da entidade.

A estagiaria A estagiaria

- o ) i o .o N
~toana (soncalies Van | e M_%NO_&M
A ; !

(Joana Goncalves Carvalho) (Sara Sofia Polonio Martinho)




8.3. Apéndice III

Lista de Verificacao Preenchida:
Cozinha Profissional
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Anos >

2 scsadenots FICHA TECNICA DE FISCALIZAGAO

1 - IDENTIFICAGAO DO ESTABELECIMENTO

Nome/ Designagdo Social: Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra

Morada: Quinta da Boa Vista

Cédigo Postal: 3030-076 Localidade: Coimbra
Telefone: 239007000 Fax: 239007139

N2 de trabalhadores:

Tipo de atividade:
|:| Bebidas

@ Restauracao
[ ] Outro. Qual?

Numero de refei¢bes servidas (média):

Capacidade maxima de pessoas/servico:

Periodo de Laboracao:
|z| Almogo e jantar
|:| S6 almogo
|:| S6 jantar
D Sem encerramento semanal

@ Com encerramento semanal. Qual? Sdbado e Domingo




2 — PRE-REQUISITOS GERAIS DO ESTABELECIMENTO

Legenda: N/Ap — N3o Aplicavel; N/Aud — Ndo Auditado

A. Area circundante

Al. Condigdes verificadas na area: Conforme | N/conforme N/Ap N/Aud
1- Acessos ao ~ .
. Bom estado de conservagdo e limpeza X
estabelecimento
Distantes do estabelecimento X
2- Caixotes do lixo
Bom estado de conservagdo e higiene X
3- Pavimentagao Bom estado de limpeza X
Observagoes:
B. Zona de rececdo de matéria-prima
B1. Condigdes verificadas na area: Conforme | N/conforme | N/Ap N/Aud
Balanga inspecionada (selo) X
Verificagdo da temperatura dos produtos a recegdo X
1- Zona de recegdo da i
- .9 Termdmetro X
matéria-prima
Presenca de estrados ou prateleiras X
Zona limpa, sem restos de embalagens e desperdicios X
2- Inspegdo a rece¢ao Folha de registos X
Material impermeadvel, ndo absorvente, lavavel e ndo X
téxico
3- Pavimento . ,
Sistema de escoamento de dgua X
Bom estado de conservagao e higiene X
Material impermeadvel, ndo absorvente, lavdvel, ndo X
téxico e com superficie lisa
4- Paredes
Revestimento de cor clara X
Bom estado de conservagdo e higiene X
Revestido com material facilmente lavavel X
5- Teto
Bom estado de conservagao e higiene X
Revestidas com material facilmente lavavel X
6- Portas
Bom estado de conservagao e higiene X
7- Area ventilada X
8 — Higienizagao Folha de registos X

Observagoes:

Armazenamento de produtos na zona de pesagem de matérias-primas.




C. Area de Armazenagem Conforme | N/conforme | N/Ap N/Aud
C1. Condigoes verificadas na area:
Material impermeadvel, ndo absorvente, lavavel e ndo X
toxico
1- Pavimento . ,
Sistema de escoamento de dgua X
Bom estado de conservagdo e higiene X
Material impermedvel, ndo absorvente, lavdvel, ndo X
téxico e com superficie lisa
2- Paredes .
Revestimento de cor clara X
Bom estado de conservagao e higiene X
Revestido com material facilmente lavavel X
3- Teto
Bom estado de conservagdo e higiene X
Revestidas com material facilmente lavavel X
4- Portas
Bom estado de conservagdo e higiene X
5- Area Ventilada X
Com tampa X
6- Dispositivos para Acionamento ndo manual X
residuos Com saco de plastico no interior X
Bom estado de conservagao e higiene X
7- Higienizagao Folha de registos X
Observagoes:
Presenca de dispositivos contra animais ndo permitido (ndo foram colocados pelo controlo de pragas).
C2. Equipamentos de frio Conforme | N/conforme | N/Ap N/Aud
1- Equipamentos de . ~
9 p - Temperatura de refrigeragdo < 4°C X
refrigeragao:
Bom estado de conservagao e higiene X
Portas Acionamento interior para abertura em caso de X
emergéncia (equipamentos de grandes dimensdes)
Borrachas Bom estado de conservagdo e higiene X
Grelhas de - L
. Bom estado de conservagdo e higiene X
protecdo
Indicadores de temperatura X
Alarme temperatura ndo adequada X
Utilizagdo de sacos de pldsticos transparentes novos e X
Armazenamento de | resistentes
produtos
Acondicionamento adequado (sem excesso) X
Registos de temperatura X
Higienizagdo e .
g ¢ Folha de registos X

desinfegdo




Observagdes:

O equipamento de refrigeragdo encontrava-se a 72C

2- Equipamentos de

- Temperatura de refrigeragdo < -182C X
congelagao:
Bom estado de conservagao e higiene X
Portas Acionamento interior para abertura em caso de X
emergéncia (equipamento de grandes dimensdes)
Borrachas Bom estado de conservagdo e higiene X
Grelhas de ~ .
- Bom estado de conservagao e higiene X
protecao
Indicadores de temperatura X
Utilizag3o de sacos de plastico transparentes novos e X
Armazenamento de | resistentes
produtos
Acondicionamento adequado (sem excesso) X
Alarme de temperatura ndo adequada X
Registos de temperatura X
Higienizaca .
|g|.en|za~gao € Folha de registos X
desinfegdo
Observagoes:
O equipamento de refrigeragdo ndo indicava a temperatura.
C3. Condigdes gerais do produto Conforme | N/conforme | N/Ap N/Aud
Intactas X
Rotuladas X
1 - Embalagens
Presenca de prazos de validade X
Utilizagdo do método FIFO/FEFO X
Produtos colocados sobre estrados ou prateleiras X
Produtos afastados de paredes e tetos X
Produtos descartonados X
2- Arrumagao dos
produtos Produtos mais pesados e garrafas nas prateleiras X
inferiores
Produtos mais sujos num plano inferior X
Protegidos dos raios solares, poeiras ou conspurcagoes X
3 - Separacdo e identificagdo dos produtos ndo conformes X
4- Separagao dos produtos por género alimenticios X
5- Produtos nao alimenticios rotulados e separados X
0 o .
6- Inspegdes periddicas Folha de registos X

aos produtos

Observagdes:




D. Condigdes verificadas na area preparagdo (1)/ Confegio (2)/ Conforme N/Conforme N/Ap N/Aud
Material impermedvel, ndo absorvente, lavavel X X X
e ndo toxico
1- Pavimento . .
Sistema de escoamento de agua X X X
Bom estado de conservagao e higiene X X X
Material impermeadvel, ndo absorvente, X X X
lavavel, ndo toéxico e com superficie lisa
2- Paredes Revestimento de cor clara X X X
Bom estado de conservagdo e higiene X X X
Revestido com material facilmente lavavel X X X
3 -Teto
Bom estado de conservagdo e higiene X X X
Superficie lisa, ndo absorvente e lavavel X X
4- Portas
Bom estado de conservagdo e higiene X X
5- Area ventilada X | X | X
6- Mesas de Armazenados em local isolado X X
preparagao/corte Bom estado de conservagdo e higiene X X
Materiais lisos, lavaveis, resistentes a corrosdo X X X
7- Equipamentos/ | e n3o toxicos
utensilios
Bom estado de conservagao e higiene X X X
8- Equipamentos de . ~
qulp_ ~ Temperatura de refrigeragdo < 42C X X
refrigeracao
Bom estado de conservagao e higiene X X
Portas Acionamento interior para abertura em caso X X
de emergéncia
Borrachas Bom estado de conservagdo e higiene X X
Grelhas d - L
re af € Bom estado de conservagdo e higiene X X
protecdo
Indicadores de temperatura X X
Utilizag3o de sacos de plastico transparentes X X
Arrumagdo de | novos e resistentes
produtos
Acondicionamento adequado (sem excesso) X X
Alarme de temperatura ndo adequada X
Registos de temperatura X X
Higienizacs
|g|.en|za~gao € Folha de registos X X
desinfegcdo
9- Higienizagao Folha de registos X X X

Observagoes:

Na zona de distribuigdo do self-service ndo existe escoamento.

O equipamento de refrigeracdo na zona de confegdes encontra-se avariado, como tal recorrem aos equipamentos presentes na zona

de preparagao.




Na zona de preparagdo os equipamentos de refrigeragdo encontravam-se a uma temperatura superior a 42C e com produtos

cartonados.

Nesta zona também existe equipamento de congelagdo com as mesmas condigdes verificadas nos de refrigeragdo e com

temperaturas superiores a -182C.

Esta checklist ndo completa, no entanto existe a zona de pastelaria que apresenta as mesmas condi¢Oes verificadas na zona

preparacgdo, inclusive a irregularidade no que respeita as temperaturas apresentadas no equipamento de congelagdo (-142C).

E. Area de preparagio

E1. Condigdes verificadas na area preparagao Conforme | N/conforme | N/Ap. | N/Aud
1-Zona Unica X
Pescado X
Carne X
2._ Constituida por Produtos horticolas X
diferentes zonas de
preparagao Outras N
Quais?
Zonas identificadas X
Preparacdo dos diferentes grupos de alimentos em X
diferentes momentos
Higienizagdo dos utensilios, superficies e
3- Se zona Unica equipamentos entre a preparagdo dos diferentes tipos X
de alimentos
OperagGes de preparagdo separadas das de confegdo X
por limpeza e desinfegdo
Observagoes:
A drea de pastelaria é uma zona Unica.
E2. Condigdes gerais do produto Conforme | N/conforme | N/Ap N/Aud
1- Protegido dos raios solares, poeiras ou conspurcacoes X
Realizada em refrigeragdo X
Temperatura °C
2- Descongelagio Nas prateleiras inferiores X
O produto em processo de descongelagao estd colocado
em recipientes que impegam o contacto dos mesmos X
com o exsudado
Observagoes:
F. Area de confecdo
F1. CondigOes gerais do produto confecionado Conforme N/Conforme | N/Ap N/Aud
Na confegdo, os alimentos sdo sujeitos a uma X
temperatura superior a 75°C (centro da pega)
1- Confegdo Alimentos confecionados ndo sdo expostos a X
temperaturas de risco (5-652C)
Registo de temperaturas X




Controlo temperatura de fritura (max. 1802C) X
2-Oleos de fritura Registos dos testes de diagndstico de compostos X
polares
3- Protegido dos raios solares, poeiras ou conspurcagoes X
Observagoes:
Auséncia de medigdo da temperatura dos produtos confecionados.
G. Area de distribuicdo
G1. Condigoes verificadas na area de distribuigdo Conforme N/conforme N/Ap N/Aud
Servido de imediato X
Banho-maria X
A quente
1- Tipo de distribui¢cao Estufa X
Refrigeragdo X
A frio
Congelagdo X
Banhos-maria (temperatura da peca superior a 65°) X
Estufas (temperatura da peca superior a 65°) X
2- Equipamentos
E it
xpositores Temperatura <7°C X
de frio
Observagoes:
Auséncia de controlo de temperaturas dos alimentos confecionados na zona de distribuigao.
H. Zona de lavagem e tratamento de lougca/palamenta
H1. Condigdes verificadas na area Conforme N/conforme N/Ap N/Aud
1- Separagao espacial da copa suja e da copa limpa X
2- O transporte da louga suja ndo se cruza com a da loiga limpa X
Material impermedvel, ndo absorvente, lavdvel e ndo X
téxico
3- Pavimento . .
Sistema de escoamento de agua X
Bom estado de conservagao e higiene X
Material impermedvel, ndo absorvente, lavével, ndo X
tdéxico e com superficie lisa
4- Paredes .
Revestimento de cor clara X
Bom estado de conservagao e higiene X
Revestido com material facilmente lavavel X
5- Teto
Bom estado de conservagdo e higiene X
Superficie lisa, ndo absorvente e lavavel X
6- Portas
Bom estado de conservagao e higiene X
7- Area Ventilada X
Materiais lisos, lavaveis, resistentes a corrosdo e ndao
8- Bancadas/ e X
. toxicos
estruturas de apoio
(estantes, prateleiras, | Bom estado de conservacio e higiene X




estrados)

9- Higienizagao Folhas de registo X
Observagoes:
H2. Condigdes gerais da louga e palamenta Conforme N/conforme N/Ap N/Aud
1- A louga fina encontra-se arrumada em armarios fechados X
2- A louga grossa encontra-se arrumada em prateleiras e virada ao contrario X
3- Separacdo e eliminag¢do de louga que esteja danificada X
4- Louga Bom estado de conservagdo e higiene X
limpa/palamenta Protegidos de poeira/conspurcagdes X
Observagoes:
| — Subprodutos e residuos Conforme N/conforme | N/Ap N/Aud
1- Os restos de cozinha e mesa sdo encaminhados como residuos urbanos sélidos X
2- Outro destino. Qual? X
Bom estado de conservacgao e higiene X
Lavados e desinfetados diariamente X
Registo atualizado X
3- Contentores, baldes e - .
recipientes de lixo Providos de saco de plastico X
Acionamento ndo manual X
Numero adequado X
Localizagdo adequada X
4- Recipientes do lixo esvaziados quando necessdrio e corretamente X
5- Separagao de residuos para reciclagem X
5- As gorduras Encaminhadas para unidade de reciclagem X
alimentares usadas
nas fritadeiras Se ndo. Qual o destino? X
Observagoes:
J — Instalag¢des sanitérias e vestuarios/balnearios
J1. Condigdes verificadas na area: Conforme | N/conforme N/Ap N/Aud
Separadas da zona de manipulagdo X
1- Acesso
No interior do estabelecimento X
2- Separadas por Sexo X
3- Equipados Papel higiénico X




Sabdo liquido desinfetante X
Piagaba X
Caixotes de lixo forrados com sacos de plastico X
(acionamento ndo manual)
Estojo de primeiros socorros X
Com torneiras de acionamento ndo manual X
Com agua quente/fria X
4- Lavatorios Materiais de lavagem (detergente/desinfetante) X
Meios de secagem X
Quais? Papel
5- Area ventilada X
Numero suficiente (n2 igual aos trabalhadores) X
6- Cacifos
Bom estado de conservagdo e higiene X
1:::::7:::0/ Bom estado de conservagao e higiene X
8- Janelas Presenca de redes mosquiteiras X
9- Higienizagao Folha de registos X
Observagoes:
L — Pessoal
L1. CondigGes verificadas na area: Conforme | N/conforme | N/Ap. N/Aud
Confortavel e adequado as tarefas X
Material de facil lavagem X
De cor clara X
Protecdo total do cabelo X
1- Vestuario Calgado impermeavel, antiderrapante e fechado X
Bom estado de conservagdo e higiene X
Uso exclusivo no local de laboragdo X
Unhas limpas e curtas X
Auséncia de adornos e joias X
Cabelo limpo X
2- Higiene pessoal
Cortes ou ferimentos protegidos X
3- Fichas de aptidao Ficha de aptiddo para cada trabalhador X

Observagoes:

Alguns alunos apresentavam adornos (pulseiras, reldgios de pulso...)

3 — OUTROS PRE-REQUISITOS




A. Plano de Higienizagdo Conforme | N/conforme | N/Ap N/Aud
1- Existe um plano de limpeza e desinfe¢do
Das instalagGes X
Dos equipamentos X
Dos utensilios X
Outros.
. X
Quais?
2- Fichas de utilizagao e seguranga dos produtos quimicos X
3- Dispositivos de Armazenados em local isolado e identificado X
limpeza e desinfe¢do | po estado de conservacio e higiene X
Lavatdrio com torneiras de acionamento ndo manual X
Lavatdrio com dgua quente/fria X
. 4- D|5p05|t|v.os de~ Meios de lavagem (detergente/desinfetante) X
limpeza e desinfe¢do
das maos Meios de secagem. X
Quais? Papel
Em numero suficiente X
Observagoes:
Dispositivos de limpeza e desinfegdo fornecidos e pela empresa de limpeza.
B — Informagao sobre rastreabilidade
B1-Registos de matéria-prima Conforme | N/conforme N/Ap N/Aud
1- Registo em arquivo (rastreabilidade) X
2 - Amostras do produto final X
Observagoes:
C. Controlo de Pragas Conforme | N/conforme | N/Ap | N/Aud
. Empresa da especialidade
1- Execucao X
Qual? TRULY NOLEN
2- Existe um programa de controlo de pragas (plano de desinfestagdo) X
Qual a periodicidade? 3 em 3 meses
Iscos X
Sinalizagao visivel dos iscos X
3- Iscos
Localizagdo adequada X
Identificagdo no mapa das instalagdes os locais dos iscos X
4- Existem relatodrios dos controlos efetuados X
5- Fichas de seguranga dos produtos aplicados no estabelecimento X
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6- N3o existem evidéncias de pragas X
Observagdes:
Verificou-se a presencga de tragas na drea de armazenagem
D. Controlo de Agua Conforme | N/conforme | N/Ap | N/Aud
1- Abastecimento com agua potavel X
Observagoes:
E. Formagdo Conforme N/conforme N/Ap | NA/Aud
1- Existe um plano de formagao X

2- Agbes Registos das formacdes X

efetuadas Certificadas pela entidade formadora X
3- Todo o pessoal que manuseia os alimentos dispoe de formagao em
matéria de higiene dos géneros alimenticios, de instrugio e /ou formagéo X
adequadas para o desempenho das suas fungées
Observagoes:
F. Principios do HACCP Conforme N/conforme N/Ap N/Aud
1- Estdo criados, aplicados e mantidos processos permanentes baseados nos

L X

principios HACCP?
2- Cumprimento do principio marcha sempre em frente X

Observagoes:

ASSINATURA:
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8.4. Apéndice IV

Lista de Verificacao Preenchida: Bar
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escola de hotelaria
e turismo de coimbra

Auditoria - Lista de Verificacao
Bar




2 scsadenots FICHA TECNICA DE FISCALIZAGAO

e turismo de coimbra

Anos =

1 - IDENTIFICAGAO DO ESTABELECIMENTO

Nome/ Designagdo Social: Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra

Morada: Quinta da Boa Vista

Codigo Postal: 3030-076 Localidade: Coimbra
Telefone: 239007000 Fax: 239007139

N¢ de trabalhadores: 2 trabalhadores

2 — PRE-REQUISITOS GERAIS DO ESTABELECIMENTO

Legenda: N/Ap — N&o Aplicavel; N/Aud — N3o Auditado

A. Zona de recegdo (1) /armazenagem (2) / preparagio e confegdo (3) / distribuigdo (4)/ copa suja e limpa (5)

Conforme N/Conforme N/Ap

N/Aud

A1l. Condigées verificadas na area:
112(3(4|5]11(2[3|4|5]11|2]3|4

Material impermeadvel, ndo
absorvente, lavavel e ndo XXX ]| X [X
toxico

1- Pavimento Sistema de escoamento de
agua

Bom estado de
conservagao e higiene

Material impermedvel, ndo
absorvente, lavavel, ndo X[ X|X|X|X
téxico e com superficie lisa

2- Paredes Revestimento de cor clara XXX ]| X [X

Bom estado de
conservagao e higiene

Revestido com material
facilmente lavavel

3 -Teto
Bom estado de

conservagao e higiene

Superficie lisa, ndo
absorvente e lavavel

4- Portas
Bom estado de

conservagao e higiene

5- Area ventilada X[ X[ X|X]|X




6- Mesas de
preparagdo/corte

Armazenados em local
isolado

Bom estado de
conservagao e higiene

7- Equipamentos/
utensilios

Materiais lisos, lavaveis,
resistentes a corrosdo e
nao téxicos

Bom estado de
conservagao e higiene

8- Equipamentos de

Temperatura de

congelagao refrigeragdo < -182C

Bom estado de
conservagao e higiene

Portas Acionamento interior para
abertura em caso de
emergéncia

Bom estado de

Borrachas ~ -
conservagao e higiene

Grelhas de Bom estado de
protecao conservagao e higiene

Indicadores de temperatura

Arrumagao de
produtos

Utilizagdo de sacos de
plastico transparentes
novos e resistentes

Acondicionamento
adequado (sem excesso)

Alarme de temperatura ndo adequada

Registos de temperatura

Higienizagdo e
desinfe¢do

Folha de registos

9- Equipamentos de
refrigeracao

Temperatura de
refrigeragdo < 42C

Bom estado de
conservagao e higiene

Portas Acionamento interior para
abertura em caso de
emergéncia
Bom estado de

Borrachas N ..
conservagio e higiene

Grelhas de Bom estado de

protegdo conservagao e higiene

Indicadores de temperatura

Arrumacao de
produtos

Utilizagdo de sacos de
plastico transparentes
novos e resistentes

Acondicionamento
adequado (sem excesso)

Alarme de temperatura ndo adequada




Registos de temperatura X| X
ngliemzaj;ao € Folha de registos X| X
desinfegdo
9- Higienizagao Folha de registos X | X
Observagoes:

O equipamento de congelagdo da zona de armazenagem ndo possui indicadores de temperatura e os produtos sdo acondicionados

com cartdo.

A2. Condigbes gerais do produto Conforme | N/conforme | N/Ap N/Aud
Intactas X
Rotuladas X
1 - Embalagens
Presencga de prazos de validade X
Utilizacdo do método FIFO/FEFO X
Produtos colocados sobre estrados ou prateleiras X
Produtos afastados de paredes e tetos X
2- Arrumagio dos Produtos descartonados X
produtos Produtos mais pesados e garrafas nas prateleiras inferiores X
Produtos mais sujos num plano inferior X
Protegidos dos raios solares, poeiras ou conspurcagdes X
3 - Separacdo e identificagdo dos produtos ndo conformes X
4- Separagdo dos produtos por género alimenticios X
5- Produtos ndo alimenticios rotulados e separados X
6- Inspeg¢des
periddicas aos Folha de registos X
produtos
Observagoes:
B. Area de preparacdo e confecio
B1. Condigdes verificadas na area preparagao e confe¢ao Conforme | N/conforme | N/Ap. N/Aud
1-Zona Unica X
2 - Constituida por Constituida por diferentes zonas X
diferentes zonas de | Quais?
preparacdo Zonas identificadas X
Preparacdo dos diferentes grupos de alimentos em X
diferentes momentos
3- Se zona Unica Higienizagdo dos utensilios, superficies e equipamentos X
entre a preparacdo dos diferentes tipos de alimentos
Operagdes de preparagdo separadas das de confegdo por X
limpeza e desinfe¢do
Observagoes:




C. Area de distribuigdo

C1. Condigdes verificadas na area de distribuigdo Conforme N/conforme N/Ap N/Aud
Servido de imediato X
1- Tipo de A quente Estufa X
distribuicao Refrigeragdo X
A frio
Congelagdo X
Estufas (temperatura da pega superior a 65°) X
2- Equipamentos E ;
Xpositores Temperatura <7°C X
de frio
Observagoes:
D. Zona de lavagem e tratamento de louga/palamenta
D1. CondigGes gerais da louca e palamenta Conforme N/conforme N/Ap N/Aud
1- Separagdo espacial da copa suja e da copa limpa X
2- O transporte da louga suja ndo se cruza com a da loica limpa X
3- A louga fina encontra-se arrumada em armarios fechados X
4- A louga grossa encontra-se arrumada em prateleiras e virada ao contrario X
5- Separacgdo e eliminagdo de louga que esteja danificada X
6- Louga Bom estado de conservagdo e higiene X
limpa/palamenta Protegidos de poeira/conspurcagdes X
Observagoes:
H3 - Subprodutos e residuos Conforme N/conforme | N/Ap N/Aud
1- Os restos sdao encaminhados como residuos urbanos sélidos X
2- Outro destino. Qual? X
Bom estado de conservacgao e higiene X
Lavados e desinfetados diariamente X
Registo atualizado X
3- Contentores, baldes - .
e recipientes de lixo Providos de saco de plastico X
Acionamento ndo manual X
Numero adequado X
Localizagdao adequada X
4- Recipientes do lixo esvaziados quando necessario e corretamente X




5- Separagdo de residuos para reciclagem X
Observagdes:
| = Instalagdes sanitarias
11. Condigdes verificadas na area: Conforme | N/conforme N/Ap N/Aud
Separadas da zona de manipulagdo X
1- Acesso
No interior do estabelecimento X
2- Separadas por Sexo X
Papel higiénico X
Sabao liquido desinfetante X
3- Equipados Piagaba X
Caixotes de lixo forrados com sacos de plastico X
(acionamento ndo manual)
Estojo de primeiros socorros X
Com torneiras de acionamento ndo manual X
Com agua quente/fria X
4- Lavatérios Materiais de lavagem (detergente/desinfetante) X
Meios de secagem X
Quais?
5- Area ventilada X
6- Higienizagdo Folha de registos X
Observagoes:
Auséncia de sanitarios destinados aos funciondrios do bar.
J —Pessoal
J1. Condigdes verificadas na area: Conforme | N/conforme | N/Ap. N/Aud
Confortavel e adequado as tarefas X
Material de facil lavagem X
De cor clara X
Protegdo total do cabelo X
1- Vestuario Calgado impermeavel, antiderrapante e fechado X
Bom estado de conservacgao e higiene X
Uso exclusivo no local de laboragdo X X
Unhas limpas e curtas X
Auséncia de adornos e joias X
Cabelo limpo X
2- Higiene pessoal
Cortes ou ferimentos protegidos X
3- Fichas de aptiddo Ficha de aptiddo para cada trabalhador X




Observagdes:

Utilizagdo de calgado aberto e ndo adequado para o local de laboragao.

3 — OUTROS PRE-REQUISITOS

A. Plano de Higienizacdo Conforme | N/conforme | N/Ap | N/Aud
1- Existe um plano de limpeza e desinfe¢ao
Das instalagdes X
Dos equipamentos X
Dos utensilios X
Outros.
. X
Quais?
2- Fichas de utilizagdo e seguranca dos produtos quimicos X
3- Dispositivos de Armazenados em local isolado e identificado X
limpeza e desinfe¢do | g, estado de conservacio e higiene X
Lavatdrio com torneiras de acionamento ndo manual X
Lavatorio com dgua quente/fria X
i 4- Dispositiv.os dei Meios de lavagem (detergente/desinfetante) X
limpeza e desinfe¢do
das maos Meios de secagem. «
Quais?
Em numero suficiente X
Observagoes:
Dispositivos de limpeza e desinfegdo pertencentes e fornecidos pela empresa de limpeza.
Auséncia de dispositivos de limpeza das maos para utilizadores e funcionarios
B — Informacao sobre rastreabilidade
B1-Registos de matéria-prima Conforme | N/conforme N/Ap N/Aud
1- Registo em arquivo (rastreabilidade) X
Observagoes:
C. Controlo de Pragas Conforme | N/conforme | N/Ap | N/Aud
. Empresa da especialidade
1- Execucgao X
Qual? Truly nolen
2- Existe um programa de controlo de pragas (plano de desinfestagao) X
Qual a periodicidade? 3 em 3 meses
Iscos X
3- Iscos
Sinalizagdo visivel dos iscos X




Localizagdo adequada

Identificagdo no mapa das instalagdes os locais dos iscos

4- Existem relatérios dos controlos efetuados

5- Fichas de seguranga dos produtos aplicados no estabelecimento

6- Ndo existem evidéncias de pragas

X [ X | X | X | X

Observagoes:

Verificou-se a presenca de tragas na area de armazenagem

D. Controlo de Agua

Conforme

N/conforme

N/Ap

N/Aud

1- Abastecimento com agua potavel

X

Observagoes:

E. Formagao

Conforme

N/conforme

N/Ap

NA/Aud

1- Existe um plano de formagao

X

2- Acbes Registos das formagdes

efetuadas Certificadas pela entidade formadora

3- Todo o pessoal que manuseia os alimentos dispoe de formagao em
matéria de higiene dos géneros alimenticios, de instru¢do e /ou formagio
adequadas para o desempenho das suas fungdes

Observagoes:

F. Principios do HACCP

Conforme

N/conforme

N/Ap

N/Aud

1- Estdo criados, aplicados e mantidos processos permanentes baseados nos
principios HACCP?

X

2- Cumprimento do principio marcha sempre em frente

X

Observagoes:

ASSINATURA:
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RELATORIO DE DIAGNOSTICO: AVALIACAO DE RISCOS LABORAIS|2014 25’ escola de hotclaria

eturismo de coimbra

1. INTRODUCAO

Este trabalho tem como principal objetivo a identificagdo dos perigos e avaliacdo dos respetivos
riscos inerentes ao funcionamento da Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra. Pretende-se avaliar
e implementar as medidas corretivas de todas as secgdes respeitantes a Cozinha Profissional e
Cafetaria, contribuindo assim, para a melhoria das condi¢des e procedimentos ligados ao setor da

atividade em analise.

Segundo a Agéncia Europeia para a Seguranga e Satde no Trabalho, a avaliagcdo de riscos é “o
processo que mede os riscos para a seguranca e saude dos trabalhadores decorrentes de perigos no
local de trabalho. E uma anélise sistematica de todos os aspetos relacionados com o trabalho, que
identifica: aquilo que é suscetivel de causar lesdes ou danos; a possibilidade de perigos serem
eliminados e, se tal ndo for o caso, as medidas de prevencdo ou protegdo que existem, ou deveriam
existir, para controlar os riscos”.

Torna-se assim, num método imprescindivel na defini¢cdo de prioridades de intervengdo e como tal, ¢
fundamental efetud-las para que se possam equacionar medidas de protecdo e prevengdo, com vista a
eliminar ou diminuir a probabilidade de ocorréncia de acidentes de trabalho, bem como de doengas
profissionais.

O risco resulta da possibilidade de uma condi¢do de perigo se concretizar a qualquer nivel, num
determinado espago de tempo, tendo como consequéncias lesdes ou perdas materiais, 0s
denominados danos. A magnitude do risco depende da sua probabilidade de ocorréncia e da
gravidade dos danos causados.

Ap0s se terem avaliado os riscos ¢ importante hierarquiza-los, ou seja, quantifica-los para podermos

saber para quais devemos ter uma acao prioritaria (1).

Em qualquer setor econémico, nomeadamente na restauragao e hotelaria, ainda existe um nimero
apreciavel de pessoas que nao se apercebe da importancia dos riscos profissionais e até os considera
normais e inerentes ao exercicio de uma profissao.

Depois ha ainda a no¢do de que nos setores de servigos os acidentes e doengas profissionais sao
praticamente inexistentes. Todavia, embora com pequena visibilidade, existem riscos muito
concretos no setor que, ndo sendo eliminados ou controlados, podem ter consequéncias mais ou

menos graves para os trabalhadores e para as empresas.
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Legalmente, e para além do que o Cddigo do Trabalho estipula no dominio da seguranga e Satide no
Trabalho (SST) para todas as atividades, a hotelaria é ainda enquadrada por legislacdo especifica’.
Essa legislacdo obriga, nomeadamente, cada empregador a organizar as atividades de SST,

identificar e avaliar os riscos e promover as medidas adequadas de prevengao (2).

2. ENQUADRAMENTO LEGAL

Ambito
Diploma Legal
= g Seguranca, Higiene e Saide no Trabalho
Aprova o Regime do Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
Lei n.° 59/08 de 11de setembro (RCTFP), e respetivos anexos. Anexo I — Regime e Anexo — 11
Regulamento.
Diploma Legal Condicoes de Acessibilidade

Aprova a defini¢do de condicdes de acessibilidade a satisfazer no
DL. n.° 163/06 de 8 de agosto projeto e na construgao de espagos publicos, equipamentos coletivos
e edificios publicos e habitacionais.

Diploma Legal Ascensores

Aprova as disposi¢des aplicaveis a manutengao e inspe¢ao de

DL. n° 320/02 de 28 de dezembro ascensores, monta-cargas, escadas mecanicas e tapetes rolantes.

Estabelece os principios gerais de seguranga a que devem obedecer
0s ascensores e respetivos componentes de seguranga e define os
requisitos necessarios a sua colocagdo no mercado, assim como a

avaliagdo da conformidade e a marcagdo CE de conformidade.

DL. n.° 295/98 de 22 de setembro

Diploma Legal Locais de Trabalho

Aprova o regulamento geral de higiene e seguranga do trabalho nos

DL n.® 243/86 de 20 de agosto estabelecimentos comerciais, de escritorios e servigos.

Transpde para a ordem juridica interna a Diretiva n.° 89/654/CEE, do
DL. n.° 347/93. de 1 de outubro Conselho, de 30 de outubro, relativa as prescrigdes minimas de
seguranca e de satude nos locais de trabalho.

Estabelece as prescricdes minimas de seguranga e de satde nos

Portaria n.° 987/93 de 6 de outubro locais de trabalho.

Aprova o sistema nacional de certificagcdo energética e da qualidade

DL n.° 78/06 de 4 de abril do ar nos edificios e transpde parcialmente para ordem juridica

! Decreto-Lei n.2243/86, de 26 de Agosto, que aprova o Regulamento Geral de Higiene e Seguranca do Trabalho nos
Estabelecimentos Comerciais, de Escritérios e Servigos.
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interna a Diretiva n.° 2002/91/CE, do Parlamento Europeu e do
Conselho, de 16 de dezembro, relativa ao desempenho energético
dos edificios.

Diploma Legal

Ambiente Térmico

DL n.° 79/06 de 04 de abril

Aprova o regulamento dos sistemas Energéticos de Climatizagdo em
Edificios (RSECE).

Portaria n.° 461/07 de 05 de junho

Visa dar cumprimento ao DL n.° 78/06. DE 04 DE abril —
calendariza a aplicac¢do do Sistema de Certificagdo Energética e da
Qualidade do Ar Interior (SCE).

Diploma Legal

Ruido

DL n.° 129/02 de 11 de maio

Estabelece os requisitos acusticos dos edificios, com vista a melhorar
as condi¢Oes de qualidade acustica.

DL n.°182/06 de 06 de setembro

Estabelece as prescricdes minimas de seguranca e saude em matéria
de exposicao dos trabalhadores aos riscos devido ao ruido.

DL n.° 9/07 de 17 de janeiro

Aprova o regulamento geral do ruido, com as alteragdes introduzidas
pela Declaracdo de Retificagdo n.°18/07, de 16 de marco e pelo DL
n.° 278/07, de 1 de agosto.

DL n. 96/08 de 9 de junho

Aprova o novo Regulamento dos Requisitos Actsticos dos Edificios
(RRAE), alterando o DL n.°182/06, de 6 de setembro.

Diploma Legal

Riscos Elétricos

DL n.° 740/74 de 26 de dezembro

Estabelece as condigdes técnicas a que devem obedecer o
estabelecimento e a exploragdo das instalagdes que utilizem energia
elétrica, em alta e baixa tensdo, de corrente alternada ou corrente
continua, com vista a prote¢do de pessoas e a salvaguarda dos
interesses coletivos.

Portaria n.° 949 — A/2006 de 11 de
setembro

Aprova as Regras Técnicas das Instalagdes Elétricas de Baixa
Tensdo.

Diploma Legal

Vibracoes

DL n.° 46/06 de 24 de outubro

Estabelece as prescricdes minimas de prote¢do da satde e seguranca
dos trabalhadores em caso de exposi¢do aos riscos devidos a
vibragdes.

Diploma Legal

Equipamentos Dotados de Visor

DL n.° 349/93 de 1 de outubro

Transpde para a ordem juridica interna a Diretiva n.° 90/270/CEE, do
Conselho, de 29 de maio, relativa as prescrigdes minimas de
seguranga e saude respeitantes ao trabalho com equipamentos
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dotados de visor.

Diploma Legal

Maquinas e Equipamentos

DL n.° 50/05 de 25 de fevereiro

Transpde para a ordem juridica a Diretiva n.° 2001/45/CE, do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de junho, relativa as
prescrigoes minimas de segurancga e de satde para a utilizagdo pelos
trabalhadores de equipamentos de trabalho.

DL n.° 103/08 de 24 de junho

Estabelece as regras a que deve obedecer a colocagdo no mercado ¢ a
entrada em servicos das maquinas e respetivos acessorios, bem como
a colocag@o no mercado das quase-maquinas, transpondo para a
ordem juridica interna a diretiva n.° 2006/42/CE, do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 29 de junho, na parte que respeita as
maquinas.

Diploma Legal

Substancias Perigosas

DL n.° 63/08 de 2 de abril

Transpoe para a ordem juridica interna a Diretiva n.° 2006/8/CE, da
Comissao, de 23 de janeiro, que altera para efeitos de adaptagdo ao
progresso técnico, os anexos I, Ill e V da Diretiva n.° 1999/45/CE,
do Parlamento Europeu e do Conselho, de 31 de maio, relativa a
aproximagao das disposi¢oes legislativas, regulamentares e
administrativas dos Estados membros, respeitantes a classificacao,
embalagem e rotulagem das preparagdes perigosas e republica, em
anexo, o DL 82/03, de 23 de abril, com as alteragdes introduzidas.

DL n.° 24/12 de 6 de fevereiro

Aprova as prescrigdes minimas em matéria de protecdo da saude e
seguranga dos trabalhadores contra os riscos ligados a exposigao a
agentes quimicos no local de trabalho e transpde para a ordem
juridica interna a Diretiva n.° 2009/15/CE, da Comissao, de 17 de
dezembro, que estabelece a terceira lista de valores limite de
exposicao profissional indicativos para a execuc¢do da Diretiva n.°
98/24/CE, do Conselho, de 7 de abril.

DL n.° 84/97 de 16 de abril

Prescri¢cdes minimas de prote¢do da seguranca e satide dos
trabalhadores contra riscos da exposi¢do a agentes biologicos durante
o trabalho.

Diploma legal

Protecoes Coletivas

DL n.° 50/05 de 25 de fevereiro

Transpoe para a ordem juridica interna a Diretiva n.° 2011/45/CE, do
Parlamento europeu e do Conselho, de 27 de junho, relativa as
prescrigoes minimas de seguranca e de satide para a utilizagao pelos
trabalhadores de equipamentos de trabalho.

DL n.° 103/08 de 24 de junho

Estabelece as regras a que deve obedecer a colocagdo no mercado e a
entrada em servigo das maquinas e respetivos acessorios, bem como
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a colocag@o no mercado das quase-maquinas, transpondo para ordem
juridica interna a diretiva n.® 2006/42/CE, do Parlamento Europeu e
do Conselho, de 29 de junho, na parte que respeita as maquinas.

Diploma legal

Protecoes Individuais

DL n.° 348/93 de 1 de outubro

Prescri¢des minimas de segurancga e de saude dos trabalhadores na
utilizacdo de equipamentos de protegdo individual.

Portaria n.° 988/93 de 6 de outubro

Descrigao técnica dos equipamentos de protegdo individual e das
atividades e setores de atividade para os quais aquele pode ser
necessario.

Diploma legal

Gas

Portaria n.° 362/00 de 20 de junho

Estabelece as regras aplicaveis aos procedimentos a que devem
obedecer as inspegdes e a manutencao das redes e ramais de
distribuicdo e instalagdo de gas.

DL n.° 521/99 de 10 de dezembro

Estabelece as normas relativas ao projeto, execugdo, abastecimento e
manutengdo das instalagoes de gas combustivel em imoveis.

Diploma legal

Agua

DL n.° 306/07 de 27 de agosto

Estabelece o regime de qualidade da agua destinada ao consumo
humano.

Diploma legal

Prevencao e Combate a Incéndio

DL n.° 220/08 de 12 de novembro

Estabelece o Regime juridico da Seguranga Contra Incéndios em
Edificios (SCIE).

Portaria n.° 1532/08 de 29 de
dezembro

Aprova a regulamentacdo técnica das condi¢es de seguranga contra
incéndios em edificios e recintos.

Portaria n.°64/09 de 22 de janeiro

Estabelece o regime de credenciacdo de entidades para a emissao de
pareceres, realizacdo de vistorias e de inspecdes das condigdes de
seguranga contra incéndio em edificios (SCIE).

Diploma legal

Sinalizacao de Seguranca

DL n.° 141/95 de 14 de junho

Prescri¢oes minimas de colocagdo e utilizagdo da sinalizagdo de
seguranca e de satde no trabalho

Portaria n,° 1456-A/95 de 11 de
dezembro

Regulamenta as prescricdes minimas de colocagdo e utilizagdo da
sinaliza¢do de seguranca e de saude no trabalho.

Quadro 1. Legislagdo
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3. RISCOS E MEDIDAS PREVENTVAS NO SETOR DA RESTAURACAO

Neste tema aborda-se todos os riscos e acidentes possiveis de ocorrer neste setor, a saber:

3.1. Riscos de Acidentes no setor da Restauragao

+ Piso escorregadio ou inadequado

As quedas do tipo escorregadelas e tropecdes sdo uma das causas mais comuns de acidentes neste
setor. Sdo causadas, principalmente por agua, residuos e alimentos ou gordura no pavimento, sendo
agravadas com o uso de calgado inadequado, caminhar demasiado depressa e por distracao.

A existéncia de piso irregular ou em mau estado de conservacdo e a presenca de objetos a obstruir as
vias de circulagdo associados muitas vezes a falta de espago, poderdo contribuir para a origem deste

risco (3).

+ Utilizacdo de materiais cortantes

A maior parte das lesdes sofridas na cozinha sdo cortes, que ocorrem quando se utilizam
equipamentos e utensilios cortantes ou quando se procede a sua limpeza. Fiambreira, picadora de
carne, maquina de passar carne e facas de diferentes tamanhos sdo exemplos de materiais cortantes

que podem estar na origem deste risco (3).

+ Manipulacdo de materiais quentes

A manipulagdo de materiais ou alimentos quentes podem originar queimaduras de varios graus
conforme a sua profundidade. Panelas e tachos a ferver, pratos quentes, alimentos ou 4dgua a ferver,
podem estar na origem deste risco. O 6leo quente constitui também um risco consideravel para os
trabalhadores que utilizam fritadeiras, podendo estes sofrer queimaduras graves se o 6leo ou a

gordura ndo arrefecer antes de ser manuseado ou se ndo utilizarem o equipamento adequado (3).

+ Manipulacio de produtos quimicos

O contacto ¢ manipulacdo com produtos quimicos podem provocar lesdes e em menor escala
doengas profissionais. Na restauragdo, muitos produtos podem representar um risco para oS
trabalhadores, incluindo liquidos de limpeza como detergentes para a maquina de lavar louga,

produtos de limpeza de canos, desinfetantes, desengordurantes ou produtos usados nas
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desinfestagdes. Os riscos mais comuns s30 o contacto com a pele ou com os olhos e a inspira¢do ou a
ingestdo quando ndo se respeitam as indicagdes da rotulagem, das fichas técnicas e de seguranca.
Muitos produtos quimicos sao perigosos por serem corrosivos € poderem provocar queimaduras da
pele e dos olhos se os seus salpicos entrarem em contacto com o corpo. Sem controlo adequado,
alguns podem causar dermatites de contacto (pele seca, ulcerada ou com escamas), eczemas ou
outras irritagdes da pele e problemas respiratorios.

Os maiores problemas relativos a este risco detetados “in loco” neste setor sao:

- Na aquisi¢ao de produtos quimicos ndo ha interesse pelas caracteristicas dos produtos quimicos em
questdes de seguranca, saude e ambiente;

-A maioria nao ter ou ndo saber a utilidade das fichas técnicas e de seguranca dos produtos quimicos;
- Nao ter ou ndo usar os equipamentos de prote¢do individual (EPI);

- Nao manipular corretamente os produtos, orientando-se pelo senso comum;

- Arrumagcao inadequada (3).

+ Espaco fisico inadequado

Na generalidade, os servigos de restauracdo tém como defeito de constru¢do base, uma area
deficiente para armazenamento, preparagdo e confecao de alimentos, e a area com maior dimensao
destinada aos clientes, pondo em causa o trabalho e o bem-estar fisico e psicoldgico dos
trabalhadores.

E necessario existir espaco livre disponivel para que os trabalhadores se possam movimentar
livremente no local de trabalho, evitando o choque entre pessoas ou com objetos constituintes das
proprias instalagdes ou irregularmente distribuidos.

E muito frequente, na restauracdo, acontecerem quedas devido ao facto de o armazenamento de

produtos, nao ser efetuado num local préprio, mas sim dispersos pelas instalagdes (3).

3.2. Riscos bioldgicos

Os riscos bioldgicos para a saude estdo relacionados com a exposi¢do a bactérias, virus, fungos e
outros microrganismos ¢ toxinas associadas. Estes microrganismos estdo presentes um pouco por
toda a parte no meio natural e representam um perigo potencial para a satde publica.

Os riscos biologicos estdo presentes nos alimentos, em particular nos produtos de origem animal

crus. A salmonela nas aves de capoeira, a Listeria monocytogenes nos lacticinios e produtos a base

Pagina 11 de 52



RELATORIO DE DIAGNOSTICO: AVALIACAO DE RISCOS LABORAIS|2014 25’ escola de hotclaria

eturismo de coimbra

de carne, as biotoxinas nos moluscos vivos, a Trichinella em equideos, e suinos ¢ a BSE no gado

bovino, em particular, apresentam riscos graves para a saude publica.

Os riscos bioldgicos também podem ter origem no contacto com os residuos alimentares, na loica
suja dos clientes, nas pragas, por acumulagdo de sujidade e através do ar contaminado.
As vias de entrada dos contaminantes bioldgicos nos trabalhadores da restauragdo podem ser: via

respiratoria, oral ou dérmica (3).

3.3. Riscos Ergonémicos

O sucesso na melhoria dos locais de trabalho requer a colaboragdo entre designers, profissionais da
saude do trabalho e trabalhadores. A aplicagdo superficial de regras tradicionais pelos designers ou,
aquelas de controlo de atividades aplicadas pelos profissionais de satde do trabalho, ficam aquém do

desejado para postos de trabalho seguros, saudaveis e produtivos (4).

4+ Movimentaciao manual de cargas

Muitas tarefas necessitam da movimentacdo manual de cargas como por exemplo: pegar em panelas
grandes e pesadas, pegar em sacos de batata de 20 kg ou transporte de bilhas de bebidas gaseificadas.
As lesdes provenientes da movimentagdo manual de cargas podem resultar de um unico incidente
grave, mas, na maioria dos casos, sdo devido a posturas incorretas nesses movimentos, ou esfor¢os
excessivos e continuados durante longos periodos ou até devido a stress acumulado.

A elevacdo e o transporte de objetos pesados sdo uma das principais causas das dores lombares,
enquanto as atividades repetitivas ou que exigem esfor¢o fisico e uma postura inadequada estdo
associadas a lesdes dos membros superiores.

As lesdes musculo-esqueléticas resultantes da movimentacdo manual de cargas e do trabalho
repetitivo sdo muito frequentes nesta atividade.

Qualquer trabalhador pode vir a sofrer de lesdes musculo-esqueléticas; contudo, estas lesdes podem
ser evitadas através de uma avaliagdo das tarefas que o trabalhador executa, da adogdo de medidas
preventivas e de um controlo continuo da eficacia dessas medidas.

As dores lombares constituem um dos principais problemas de saude relacionados com o trabalho
(23,8%) na UE, com um ntimero significativamente mais elevado de trabalhadores (38,9%) afetados

nos novos Estados-Membros (5).

Pagina 12 de 52



eturismo de coimbra

RELATORIO DE DIAGNOSTICO: AVALIACAO DE RISCOS LABORAIS|2014 25’ escola de hotclaria

O risco de lesdes lombares aumenta se as cargas forem:

O

Demasiado pesadas: ndo ha um limite exato de peso que seja seguro — um peso de 20 kg a

25 kg ¢ pesado para ser sustentado pela maior parte das pessoas;

Demasiado grandes: se as cargas forem muito grandes, ndo € possivel observar as regras

basicas de elevacdo e transporte, nomeadamente manter a carga tdo proxima do corpo quanto
possivel, pelo que os musculos se cansam mais rapidamente;

Dificeis de agarrar: pode fazer com que o objeto escorregue € provoque um acidente; cargas

com extremidades agucadas ou com materiais perigosos podem causar lesdes aos
trabalhadores;

Desequilibradas ou instdveis: causam a distribuicdo irregular da carga pelos musculos e

cansacgo, devido ao facto de o centro de gravidade do objeto estar distante do centro do corpo
do trabalhador;

Dificeis de alcancar: se para alcancar a carga for necessario esticar os bragos, dobrar ou

torcer o tronco, € necessario uma maior for¢ca muscular;

De forma ou dimensdo que limite a visdo do trabalhador, aumentando, assim, a possibilidade

deste escorregar/tropecar, cair ou colidir (6).

+ Posturas incorretas

Na restauracdo, as tarefas executadas exigem na sua maioria que os trabalhadores estejam

constantemente de pé, provocando uma sobrecarga nas pernas, dando origem:

+ Acumulagio de liquidos nds pés e tornozelos;
+ Varizes;

+ Ma circulagdo sanguinea nas pernas;

+ Fadiga muscular localizada nas pernas;

+ Cansaco e falta de aten¢do.

No desrespeito pelos principios ergondmicos, risco de posturas incorretas e ritmos de trabalho

mondtonos e repetitivos, torna-se necessario adaptar o trabalho ao individuo, especialmente na

concecdo dos locais de trabalho, na escolha de equipamentos, métodos de trabalho e de producao,

tendo como principal objetivo minimizar este tipo de riscos (3).
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3.4. Riscos Fisicos

+ Ambiente térmico

O ambiente térmico de um local de trabalho ¢ um conjunto de parametros € ndo apenas a temperatura
do ar, como por vezes se pode pensar. Desse conjunto fazem parte a temperatura do ar, a humidade
relativa, a velocidade do ar e o calor radiante.

Na restauracao o maior problema no ambiente térmico ¢ a temperatura elevada existente, sendo este
parametro mais influenciado pela humidade. As temperaturas baixas sdo mais influenciadas pela

velocidade do ar, pardmetro que ndo tem tanto impacto neste sector (7).

» Trabalho em ambientes quentes

“Os locais de trabalho, bem como as instalagées comuns, devem oferecer boas condigoes de
temperatura e humidade, de modo a proporcionar bem-estar e defender a saude dos trabalhadores”™
(DL n® 243/86, de 20 de Agosto). Os cozinheiros num restaurante correm riscos de stresse térmico e
mal-estar geral provocado pelo ambiente quente ¢ humido existente na cozinha.

A exposicdo prolongada a um ambiente de trabalho adverso pode provocar uma série de
perturbagdes, sendo estas agravadas no verdo. Os niveis de stresse de um trabalhador, a sua
capacidade para trabalhar e a seguranca no local de trabalho sdo afetados por quatro fatores
ambientais: a temperatura, a humidade, o calor por radiacdo e a velocidade do ar. Os dois ultimos
parametros nao tém um impacto relevante neste sector.

As caracteristicas pessoais de um individuo, tais como a idade, o peso, a boa forma fisica, o grau de
aclimata¢do, o metabolismo, o consumo de alcool ou drogas, assim como uma variedade de doengas,
como a hipertensdo, afetam, todas elas, a sua sensibilidade ao calor. “A temperatura dos locais de
trabalho deve, na medida do possivel, oscilar entre 18°C e 22°C, salvo em determinadas condigcbes
climatéricas, em que poderd atingir os 25°C. A humidade da atmosfera de trabalho deve oscilar

entre 50% a 70% " (DL n° 243/86, de 20 de Agosto).

A medida que a temperatura aumenta, a capacidade para trabalhar diminui. Estudos indicam que,
acima dos 24°C, a capacidade de trabalho diminui 4% por cada grau adicional. Se a temperatura
subir acima dos 26°C, a concentracdo diminui, perde-se for¢a, cometem-se erros, a fadiga e¢ a

exaustdo instalam-se e, consequentemente, o nimero de acidentes aumentara (6).
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» Trabalho em ambientes frios
A existéncia de camaras de frio onde o trabalhador permaneca no seu interior durante alguns
periodos pode causar mal-estar, frieiras, dores de cabeca, queimaduras pelo frio e problemas

respiratorios (6).

3.5. Ruido

O ruido ¢ reconhecido como um problema no sector da restauracdo. Processos culindrios ruidosos,
sinais sonoros repetitivos, maquinas de lavar louga, equipamentos, exaustores, ventilacdo, moinhos
de café, musica e o barulho dos clientes fazem parte deste tipo de trabalho.
Se tiver de levantar a voz para se fazer ouvir por alguém que esteja proximo de si, € possivel que
haja um problema de excesso de ruido no seu local de trabalho. A exposicdo repetida durante longos
periodos pode afetar a audicdo. Existem varios diplomas no enquadramento legislativo nacional que
forcam os empregadores a tomar medidas preventivas e corretivas em relacdo aos fatores de risco
que possam afetar negativamente a saude dos trabalhadores.
O DL n° 182/2006 de 06 de Setembro transpde para o enquadramento juridico nacional a Diretiva no
2003/10/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 6 de Fevereiro, acerca das prescrigdes
minimas de seguranca e saude respeitantes a exposi¢do dos trabalhadores aos riscos devidos ao
ruido, estabelecendo os valores limite e de acdo, no que se refere a exposigdo pessoal didria de um
trabalhador (3).

» Valores limites de exposi¢ao: LEX,8h = 87 dB(A); Lc,pico = 140 dB(C)

» Valores de acgdo superiores: LEX,8h =85 dB(A); Lc,pico = 137 dB(C)

» Valores de agdo inferiores: LEX,8h = 80 dB(A); Lc,pico = 135 dB(C)
Legenda:
LEX,8h = Exposicao pessoal diaria ao ruido
dB - Decibel

Lc,pico = Nivel de pressdo sonora de pico (valor maximo de expressao instantanea)

3.6. Iluminacgao deficiente

A iluminagdo ¢ um fator que influencia diretamente o conforto, a produtividade e a saude dos
profissionais no ambiente de trabalho. A iluminagdo num local de trabalho pode ser natural e/ou
artificial, sendo a ideal a luz natural (pesquisa feita nos EU demonstrou que aqueles que ficam perto

de janelas tém 23% menos queixa de dor nas costas, dor de cabecga e exaustdo).
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Uma luz adequada no ambiente de trabalho pode diminuir os acidentes ocorridos devido a fadiga
visual. No entanto observando muitos locais de trabalho nas mais variadas empresas constata-se que
grande parte ainda ndo entenderam o quanto a visao € essencial para a consecucao dos trabalhos.

Uma boa iluminag¢ao pode conduzir a diminui¢@o dos erros de trabalho entre 30% a 60% assim como
diminuir o cansaco visual, dores de cabega, nauseas e dores de pescogo que muitas vezes

acompanham o cansaco visual (3).

3.7. Riscos Quimicos

No local de trabalho, diariamente, existem varios tipos de substincias quimicas que devem ser
avaliadas para verificar os seus possiveis efeitos a longo prazo na satde dos trabalhadores.

A exposi¢do a substancias quimicas, como: gases, vapores, aerossois (poeiras e neblinas) e fumos,
pode ser por varias vias de entrada no organismo: inala¢do, absorc¢ao e ingestao.

O organismo humano tem capacidade para eliminar substancias perigosas. O figado e os rins
encarregam-se desse trabalho, mas a exposicao prolongada pode reduzir as defesas do organismo e
este ndo conseguir neutraliza-las e elimina-las. As substancias permanecem entdo armazenadas no

organismo podendo causar problemas de saude (3).

3.8. Outros Riscos

+ Problemas psicossociais

Os fatores de risco psicossociais na restauracdo poderdo ser oriundos de qualquer etapa, processo ou
cargo, pois estdo associados a organizacdo do trabalho e as exigéncias intelectuais do mesmo.
Solicitagdes contraditorias, falta de controlo sobre o trabalho e falta de apoio por parte dos colegas
ou supervisores constituem outros tantos fatores de risco consideraveis. Longos periodos de trabalho,
frequentemente & noite ou durante o fim de semana, sdo uma fonte de tensdo para estes
trabalhadores. Também o contacto com clientes dificeis pode originar stresse e até mesmo assédio ou
violéncia.

Neste contexto de trabalho, o excesso de trabalho, carga horédria pesada, horas extra nao
remuneradas, apenas uma folga semanal, trabalho por turnos, falta de organizacdo do trabalho,
imposicdo de ritmos excessivos € a constatacdo de constrangimentos nas relacdes entre entidade

patronal e trabalhadores podem originar problemas psicossociais.
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#+ Risco de Incéndio

E significativo o risco de incéndio no sector da hotelaria e restauragdo, especialmente em cozinhas

onde ha gas, chamas, 6leos aquecidos e substancias inflamaveis (3).

4+ Riscos Elétricos

Os riscos elétricos advém, principalmente, de defeitos no isolamento dos equipamentos elétricos, de
um incorreto manuseio de maquinas, fios condutores, etc., de uma deficiente ligacdo dos

equipamentos de trabalho a terra e da auséncia de procedimentos de trabalho seguros (3).
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4. IDENTIFICACAO DOS RISCOS POSSIVEIS PARA CADA ETAPA NA RESTAURACAO

O quadro 2 identifica os riscos ocupacionais por etapa numa cozinha profissional, tendo em conta as

tarefas executadas e os materiais/equipamentos utilizados.

MATERIAIS UTILIZADOS

ETAPAS

TAREFAS

RISCOS POSSIVEIS

Controlo e inspegao

Acidente Ergondémico

Descartonagem )
» Fisico
Rececao de MP Arrumagéo das MP
Economato Ergonémico
Controlo das MP )
Fisico
Recolha das MP Ergondmico
Arrumacdo das MP
. . Ergonémico
Camaras de frio Controlo das MP ‘
Fisico
Recolha das MP

Corte de MP: carne,

Descascadora, picadora, maquina de

Acidente Ergondmico,

Preparacao ) . o
peixe, legumes etc. passar a carne, facas etc. Fisico, Bioldgico
5 Elaboragdo de cozidos, Forno, fritadeira, fogdo, grelha, Acidente Ergondémico
Confecao ) o
assados, fritos, grelhados exaustor. .. Fisico
Levar as refei¢des aos ) o Acidente Ergondémico
e . Banho-maria, estufa, maquina de )
Distribuicao clientes Fisico
) ] café, de gelo, sumos,... )
Transporte de loiga suja Quimico
. Transporte do lixo para o Ergonoémico
Recolha de lixo ) o
exterior Bioldgico

Higienizacio da

loica

Lavagem de tachos e

Acidente Biologico

panelas Ergondémico
Colocacdo da loica fina ) ) Fisico
) Magquina de lavar loiga, detergentes o
na maquina Quimico
Arrumacio da loica Ergondmico

Higienizacio dos
locais e

equipamentos

Limpeza das zonas de

preparagdo e confe¢ao

Limpeza das instalagdes

e instala¢des sanitarias

Material de limpeza, produtos

quimicos

Acidente biologico
Ergondmico
Fisico

Quimico

Quadro 2.ldentificagdo dos Riscos possiveis em cada etapa da restauragdo
Fonte: http://repositorio-aberto.up.pt/bitstream/10216/61549/1/000149249.pdf
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5. IDENTIFICACAO DA ORGANIZACAO

Designacao Social

Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra

Sede
Atividade

Endereco

Telefone
Telefax
Endereco de correio eletronico

Endereco do sitio da internet

Facebook
Niimero de identificacao fiscal
CAE

Lisboa

Formacao Profissional na area do Turismo e
Hotelaria

Quinta da Boavista

3030-076 Coimbra

239007 000

239007 139

ehtcoimbra@turismodeportugal.pt

http://escolas.turismodeportugal.pt/escola/escola-
de-hotelaria-e- turismo-de-coimbra
https://www.facebook.com/ehtcoimbra
508666236

84130

A Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra, abreviadamente designada por EHTC, foi criada pelo
Decreto-Lei n.° 256/89 de 12 de agosto tendo sido sendo inaugurada a 29 de novembro de 1989. E
tutelada pelo Turismo de Portugal IP, entidade publica central responsdvel pela promocgao,
valorizacdo e sustentabilidade da atividade turistica, na dependéncia da Secretaria de Estado do
Turismo/Ministério da Economia e Emprego. A EHTC assume-se como uma escola de referéncia na
formagdo do setor de hotelaria e turismo, pretendendo dotar as empresas, nacionais ou estrangeiras,
de hotelaria, restauracao e turismo, com os melhores profissionais do setor (1).

A EHTC apresenta como principal missdo formar, qualificar e certificar jovens da Regido Centro,
desenvolvendo um conjunto de cursos, acdes de formacdo, projetos e atividades de certificagdo
escolar e profissional, nos setores de hotelaria, restauracdo e turismo, exibindo os recursos
necessarios e imprescindiveis para preparar os melhores profissionais, garantindo o desenvolvimento

das competéncias mais requisitadas neste setor (8) (9).
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Recursos humanos

A tabela 1 representa a distribuicio dos funcionarios por sexo e grupo etario’.

GRUPO ETARIO FEMININO MASCULINO TOTAIS

19-50 anos

> 50 anos

TOTAL

Tabela 1.Distribuicdo dos funcionarios por sexo e grupo etdrio

6. METODOLOGIA

O presente relatorio decorreu de um processo de trabalho, no qual foram desenvolvidas varias etapas,
que permitiram a obten¢do de maior numero de informagdo relativa a Escola. Determinaram-se as
necessidades desta, no sentido de melhorar as condi¢des de Higiene e Seguranca dos trabalhadores.
Foram tratados os seguintes pontos:
v’ Caracterizagdo da empresa em termos de estrutura e perfil dos colaboradores;
v' Levantamento de diversos dados acerca dos servigos de satde, higiene e seguranga no
trabalho com o auxilio de checklist’s;

v Recolha de fotografias;

<

Analise dos acidentes de trabalho nos tltimos anos;

v Pesquisa acerca da legislagdo aplicdvel em vigor, em matéria de Higiene e Seguranga no
Trabalho adequada a instituigao;

v’ Pesquisa de dados relativos a atividade de restauragdo e perigos/riscos mais comuns;

v Andlises de manuais de referéncia, artigos, publica¢des cientificas e bases de dados;

v’ Avaliagéo das condigdes gerais.

Para a elaboragdo do presente relatorio, foi elaborado o plano de auditoria (Apéndice I), uma lista de
verificagdo (Apéndice II) e um Questionario sobre Acidentes no Trabalho/Doencas Profissionais no

local de Trabalho (Apéndice III).

% Inclui os trabalhadores e os prestadores de servicos.
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7. TRATAMENTO E ANALISE DE DADOS RECOLHIDOS

Através do recurso a uma lista de verificacdo (ver Apéndice II), ao iniciar a avaliacdo de riscos da
Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra, a realidade com que nos deparamos encontra-se descrita

nos quadros 3, 4, 5, 6, respetivamente:

AREA OBSERVADA CONFORMIDADES/OBSERVAGOES

Existéncia de fichas técnicas de seguranga dos produtos de
limpeza.

Produtos quimicos identificados e rotulados.

Existéncia de cacifos identificados para formadores e alunos.
Existéncia de luvas de latex.

lluminagao adequada.

Existe iluminacdo de emergéncia.

Material cortante arrumado em local seguro.

Sinalética de obrigatoriedade de uso de EPI’S.

Existéncia de manta corta-fogo.

Baldes de lixo com tampa de acionamento ndo manual.
Lavatdrio exclusivo para lavagem das maos na zona de
Geral produgado.

InstalacGes sanitdrias separadas por sexo.

Vestiarios com chuveiros e cacifos.

Vias de circulacdo: espaco suficiente e desobstruidas.

Mala de primeiros socorros completa.

Pavimento do piso antiderrapante.

Bancas e mesas de trabalho com altura e largura adequadas.
O acesso ao material de combate a incéndios encontra-se
desobstruido.

Aparelhos elétricos com ligacdo a terra.

Maquinas com sistema de comando acessivel.

Existéncia de contentores para dleos usados.

Ferramentas e equipamentos com ligagao a terra.

Quadro 3.Conformidades observadas na EHTC no geral

AREA OBSERVADA PERIGOS/OBSERVACOES

Algum material de extingao de incéndios encontra-se sem
sinalizagao.

Caixa de mangueira de incéndio com vidro partido e em
Cozinha inconformidade com a Portaria n? 1532/2008, de 29 de
Dezembro.

Extintores muito elevados.

Tetos e paredes em mau estado de conservacdo e higiene.
Pavimento em mau estado devido a ineficacia do escoamento
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de aguas.

O sistema de exaustdo funciona mal.

Degraus sem sinalizagdo.

Tomadas em mau estado e com tampa partida.

Quadro elétrico sem sinaliza¢cdo e em local inapropriado.

Azulejos e mosaicos partidos.

Falta de limpeza diaria dos filtros de exaustao.

Falta de recipiente com tampa acionada por pedal para a louca
partida.

Inexisténcia de fichas de aptidao.

Instalagdes sanitdrias sem sinalizagdo.

EPI’s ndo sdo inspecionados periodicamente.

Inexisténcia de planos de evacuacao.

Central de detecdo de incéndios encontra-se desligada.

As caixas de primeiros socorros encontram-se em armarios
trancados e ndo estao identificadas com iluminagao
fotoluminescente.

Inexisténcia de planos de evacuacgao interno e externo.

Ndo existe compartimentacao anti-fogo.

Trabalhadores sem formagao em socorrismo.

O ruido no local de trabalho provoca incémodo.

Inexisténcia de sinalizacdo de proibicdo de tomar refeicdes nos
locais de trabalho.

Inexisténcia de folhas de registo relativas a higienizacao.

O sistema elétrico ndo estda em bom estado de funcionamento.

Os trabalhos de manutencdo, relativamente ao sistema elétrico,
nem sempre sdo efetuados por pessoal qualificado e experiente.

Em alguns locais o sistema elétrico esta sujeito a humidade.

Alguns equipamentos estdo em mau estado de conservagao e
de higiene.

Inexisténcia de um programa regular de inspecado das condicoes
de seguranca e de maquinaria e equipamentos.

Os riscos associados a movimentagdao manual de cargas ndo
estdo identificados e avaliados.

Nao existem atividades de higiene, seguranca e salde no
trabalho.

N3o é realizada a analise dos acidentes de trabalho e das
doencgas profissionais.

Os registos clinicos e outros elementos informativos relativos
aos formadores ndo estdo atualizados.

N3o existe médico do trabalho.

Insetocoladores avariados ou desligados.

Quadro 4.N3do conformidades observadas na cozinha Profissional da EHTC

Pagina 22 de 52




eturismo de coimbra

RELATORIO DE DIAGNOSTICO: AVALIACAO DE RISCOS LABORAIS|2014 25' escola de hotclaria

AREA OBSERVADA PERIGOS/OBSERVAGOES

Ndo se encontram em bom estado de conservagao.

Os vestiarios ndo se encontram no interior das instalacdes.
Inexisténcia de ventilacao.

Inexisténcia de estojo de primeiros socorros.

Inexisténcia de folhas de registo relativas a higienizac¢ao.

Inexisténcia de um armario para armazenar os produtos de
limpeza.

Instalagoes
Sanitarias/balnearios

Quadro 5.Ndo conformidades observadas nas instalag8es sanitarias/balneérios

AREA OBSERVADA PERIGOS/OBSERVAGOES

Botdo de incéndio obstruido.

Cafetaria A . - P
Inexisténcia de uma saida de emergéncia.

Quadro 6. Ndo conformidades observadas na Cafetaria
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Registo Fotografico

Foi também efetuado um levantamento fotografico de algumas conformidades e ndo conformidades

presenciadas durante a visita realizada. O quadro seguinte testemunha esse registo fotografico:

IMAGEM NAO CONFORMIDADES MEDIDAS CORRETIVAS

...

1,20m

Figura 1. Extintor elevado

- Deve-se colocar os extintores
até 1,20m do chdo ao manipulo e

EXTINTOR

sinalizado a 2,10m .
i
I-
l—

- Deve-se proceder a sinalizacio
de todo o material de extingao

- As placas de sinalizagdo devem
ser de material rigido
fotoluminescente e visiveis a
partir de qualquer ponto

Figura 2. Extintor sem
sinalizacao

- Proceder a sinalizacio do
material de seguranca e

Figura 3. M irad
g 5. FAnguslra £¢ 1 olocagdo do vidro em falta

incéndio sem sinalizacdo e
sem vidro
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Figura 4. Pavimento em
mau estado devido a falta
de escoamento de aguas

- Incorporar um sistema de
escoamento nesta zona e reparar
os locais que apresentam uma
conservacao deteriorada.

- Cumprir rigorosamente o plano
de higienizacdo e registar a sua
atividade.

Figura 5. Quadro Elétrico
aberto e sem sinalizacdo

-Proceder a sinalizacdo do
quadro elétrico com iluminacao
fotoluminescente e trancar o
mesmo.

Figura 6.Teto das
Camaras Frigorificas
danificado

- Reparar as zonas das paredes e
tetos deteriorados e apostar
numa boa higienizacdo.

Figura 7. Tomadas em
mau estado de
conservacao

- Proceder a substituicdo de todas
as tomadas danificadas
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Figura 8.
Insetocoladores
avariados ou desligados

-Efetuar a reparacdo dos
aparelhos

Figura 9. A Sinalizagdo
de primeiros socorros
ndo estd identificada
com iluminagdo
fotoluminescente

- A caixa deve estar visivel e
conter sinalizacao
fotoluminescente

Figura 10. A caixa de
primeiros socorros
encontra-se neste
armario trancado

- Colocar armarios nio trancados,
caixas ou bolsas de primeiros
socorros no local de trabalho,
devidamente identificado e com
instrucoes claras e simples
relativamente aos cuidados a por
em pratica em caso de
emergeéncia.

Figura 11. Detetor de
fumos desligado

- Ligar a central de detecdo de
incéndios/reparar possiveis
avarias.
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CAFETARIA MEDIDAS CORRETIVAS
Figura 12. Botdo de - Proceder a deslocacgdo da
alarme obstruido estante de forma a que o botdo de

alarme se encontre visivel.

INSTALACOES
SANITARIAS MEDIDAS CORRETIVAS
/BALNEARIOS

Figura 13. Auséncia de
armadrio para a 1
colocacao dos produtos
de limpeza relativos as
instalacdes
sanitarias/balnearios

- Colocacdo de um armario
identificado para os produtos de
limpeza

IMAGEM | CONFORMIDADES

Figura 14. Sinaliza¢do de saida de emergéncia com luz de
emergeéncia

Figura 15. Plano de Higienizacdo afixado
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Figura 16. Sinalética de uso de EPI'S

Figura 17. Sinalética de proibi¢do do uso de joias/aderecos

Figura 18. Existéncia de cacifos identificados para os
formadores e alunos

Quadro 7. Registo fotografico de conformidades e ndo conformidades registadas na Cozinha e Cafetaria da EHTC

Para além da lista de verificagdo e dos registos fotograficos, foi elaborado um questionario, apéndice
III, para preenchimento individual dos trabalhadores relacionados com o servico de
cozinha/pastelaria e cafetaria. Este questionario teve como objetivo a analise dos acidentes de

trabalho e doengas profissionais no local de trabalho.

A construcao do questionario teve em conta os acidentes de trabalho ocorridos nos ultimos 5 anos

neste estabelecimento, com base na informacao recolhida junto dos funcionarios.

Pagina 28 de 52




eturismo de coimbra

RELATORIO DE DIAGNOSTICO: AVALIACAO DE RISCOS LABORAIS|2014 25' escola de hotclaria

Assim, a Tabela 2 descreve resumidamente os acidentes e doencas profissionais ocorridos apés uma

compilagao dos factos relatados, tendo em conta que a maioria dos “pequenos” acidentes de trabalho

foram desvalorizados ou esquecidos.

Tabela de Acidentes de Trabal issi i ocal de Trabalho
. N.2 Total de N.2 de A .
Risco . Consequéncias/dias
. Acontecimento Trabalhadore | vezes que .
Associado perdidos
s lesados sucedeu
-Movimentacao
-Entorses; Manual de cargas;
-Luxacao: - Posturas
-Deslocamento; | incorretas; 2 5 0 dias
-Problemas de -Esforcos
coluna. excessivos;
-Esforcos estaticos.
Corte na .
: . Cortes na pele 1 1 15 dias
guilhotina
Piso Ida ao hospital/ 0 dias
. Queda: entorse 1 1 pI /
escorregadio perdidos
-Queimaduras no
forno;
- Queimaduras na
torradeira;
- Queimaduras com
Queimaduras oleo de fritura; 4 11 0 dias
- Queimaduras com
agua quente;
-Queimaduras com
vapor de agua.
Problemas Depressoes e L
. . p 1 1 Medicacao
psicossociais stresse
Produtos utilizados
nalim
Problemas alimpeza das Algumas .
o camaras de 1 0 dias
respiratorios ~ vezes
congelacdo
Problemas de Contacto com ervas :
Lo 1 1 0 dias
pele aromaticas
Muito ruido quando
Problemas ha aulas praticas Algumas :
. . : 2 0 dias
devido ao ruido | (muitas pessoas na vezes
cozinha)
No registo e
Queb~ras de confericao de 1 Algumas 0 dias
tensao . . vezes
matérias-primas

Tabela 2. Descrigdo dos acidentes de trabalho e doencgas profissionais dos funcionarios afetos ao servigo de
cozinha/pastelaria e cafetaria
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8. AVALIACAO E CONTROLO DE RISCOS

A avaliacdo de riscos € uma abordagem necessaria as organizacdes. Para que se possa proceder a
avaliagdo de riscos € necessario comecar por identificar os perigos € os riscos associados a atividade,
as instalacdes e aos equipamentos, através de um levantamento de todos os fatores envolventes,

nomeadamente procedendo como o representado no esquema seguinte (7).

Acidente

Ambiente
envolvente

v

Figura 19. Sistema Homem/Maquina/Ambiente Envolvente

O esquema representado na Figura 19 mostra-nos as interagdes existentes entre equipamentos,
utilizadores e ambiente ou meio envolvente. Se estas interagdes nao existissem, também nao existiria
a probabilidade de ocorrerem acidentes ou incidentes.

Existem varios métodos disponiveis para se levar a cabo uma avaliagdo de risco. Em termos gerais,
podemos distinguir entre métodos qualitativos e quantitativos mas é necessario também ter em conta
os dados disponiveis, os tempos de exposi¢do as situagdes perigosas e a complexidade das

instalagoes/equipamentos e das tarefas desempenhadas.

#+ Meétodo da Matriz de Falhas

Como na maior parte das situagdes reais ¢ dificil quantificar a probabilidade e a severidade, utilizam-
se varios métodos praticos, nomeadamente o que se segue, conhecido como método das Matrizes ou

Matriz de Falhas (Freitas, 2003). E possivel aplicar este método em qualquer fase de qualquer
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processo produtivo e determina o risco através da combina¢@o do valor atribuido a frequéncia e a

severidade de acordo com a expressao seguinte (10):

Risco (Matriz) = Frequéncia x Severidade

Para a frequéncia ou nivel de probabilidade de ocorréncia dos eventos utiliza-se a seguinte
classificacao:

Frequente — situagdo que ocorre continuamente ou varias vezes

Provavel — probabilidade de ocorréncia didria

Ocasional — probabilidade de ocorrer ocasionalmente

Remota — de ocorréncia muito rara

Improvdvel — ndo se sabe se alguma vez ocorrera

Para a severidade ou nivel previsivel de consequéncias utiliza-se a seguinte classificacdo:

o Catastrofico: morte, lesdo com inaptidao permanente, perda do sistema ou danos ambientais
muito graves;

o Critico: danos graves, lesdes com incapacidade temporaria ou permanente mas de pequena
percentagem, perda parcial do sistema ou danos ambientais graves;

o Marginal: lesdes menores com ou sem incapacidade temporaria mas pouco graves, danos no
sistema ou ambiente pouco graves;

o Leve: lesdes pequenas sem qualquer tipo de incapacidade, danos no sistema ou ambiente

insignificantes ou desprezaveis.

Para complementar este método, acrescenta-se duas variaveis, nomeadamente, os procedimentos e

condi¢des de seguranca e o nimero de pessoas afetadas, ficando (Cabral, 2010):

Matriz = Frequéncia x Severidade x Procedimentos e Condicoes de Seguranca x Nimero de

Pessoas Afetadas (AxBxCxD)

Assim, neste método, a varavel Magnitude do Risco (R) ¢ determinada pelo produto das 4 variaveis:

R=FxSxPsxN
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Onde:

@)

R = Magnitude do risco;
F = Frequéncia;

S = Severidade dos danos;

Ps = Procedimentos e condi¢des de segurancga adotados;

N = N.° de pessoas.

Para a andlise de todos os pardmetros ¢ necessario ter em conta uma quantificagdo da variavel a

analisar. Por esse motivo € necessaria a elaboracao de tabelas que contenham as escalas de referéncia

(D).

Assim, para caracterizar a frequéncia ¢ utilizada uma escala de 5 niveis. Na tabela 2 é apresentada a

frequéncia de acordo com esta escala:

FREQUENCIA (F)
1 Ocorre Frequentemente
2 Por vezes
3 Ocasional Algumas vezes
4 Remota Improvavel mas pode acontecer
I_ Provavelmente nunca ocorrera

Tabela 2. Nivel de probabilidades

Para a analise da Severidade (S) ¢ necessario consultar a tabela seguinte (1).Para caracterizar a

severidade também € utilizada uma escala de 5 niveis:

SEVERIDADE (S)

Marginal

Morte, lesdo com incapacidade permanente, perda
do sistema ou danos ambientais muito graves.

Danos graves, lesdes com incapacidade
temporaria ou permanente mas de pequena
percentagem ou perda parcial do sistema ou danos
ambientais.

Lesdes menores com ou sem incapacidade
temporaria ou permanente mas de pequena
percentagem ou perda parcial do sistema ou danos
ambientais graves.

4

Negligenciavel

Lesoes pequenas sem qualquer tipo de
incapacidade, danos no sistema ou ambiente
insignificantes ou despreziveis.

Tabela 3. Analise da Severidade
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Para uma melhor orientagdo relativamente aos procedimentos e condi¢cdes de seguranga, devemos

seguir a seguinte tabela (1):

Procedimentos e condicoes de seguranca (Ps)

N3do existem ou ndo sdo conhecidas

Sérias deficiéncias

3 Algumas deficiéncias nos procedimentos e falta de implementagdo de outros
4 Suficientes, mas melhoraveis
Muito bom - Suficiente e bem implementados

Tabela 4. Procedimentos e Condigdes de Seguranca

Todos os riscos, cuja pontuagdo, na categoria de Procedimentos e Condic¢des de Seguranca, seja
menor do que 5 merecem uma analise.

Relativamente ao niimero de pessoas afetadas (N), temos (1):

Numero de pessoas afetadas (N)

>3l
31-50
3 11-30

4 4-10
1-3

Tabela 5. NUmero de pessoas afetadas

Avaliacdo:

v’ Cada risco em analise serd classificado em cada uma das categorias;
v’ Faz-se o produto a classificagdo de Fx S x Ps x N;
v A escala varia de 1 Situagdo Urgente a 625 Situagdo otima.

indice de risco e Prioridade de Intervengio segundo a Magnitude do risco (R) (1) :

Magnitude de risco Indice de risco Prioridades de intervencao
1 Situa¢ao drastica, requ(?rend(? alteracdes
urgentes e obrigatdrias
11-16] Requer alteragdes urgentes
116-81] Situacdo aceitdvel Requer algumas alteragdes
181-256] Situac¢iio bastante aceitavel Poderao ser realilflicllﬁ(s) rr1) zquenas agdes de
1256-625] Nio requer alteragdes

Tabela 6.indice de risco e Prioridade de Intervenc¢do segundo a Magnitude do risco
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‘Anos,

10. DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Através da andlise do grafico seguinte podemos constatar que a maior parte, 57%, das situagoes de
risco identificadas sdo de nivel bastante aceitavel, 36% correspondem a situagdes de risco aceitavel e

7% sao consideradas situagdes Otimas.

Nivel de risco

Situagdo Bastante aceitavel
1 Situagdo Aceitavel

M Situagdo 6tima

Figura 20. Nivel de risco detetado

A maioria das medidas preventivas passa pela formagdo e informacgdo aos trabalhadores sobre
posturas e atitudes a adotar para cada tarefa. Estas medidas ndo implicam diretamente investimentos
econdémico-financeiros elevados, mas envolve sobretudo a disponibilidade dos trabalhadores ¢ da

propria escola para a mudancga e adogdo de habitos seguros.
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11. CONCLUSAO

A Avaliagdo de Risco ¢ uma etapa fundamental no processo de Gestao do Risco, ou seja, ¢ o meio
através do qual se avaliam as condigdes que podem comprometer a seguranga e a saude dos
trabalhadores.

O sucesso de qualquer programa de Gestdo de Risco esta dependente da importancia que ¢ dada a
Avaliagdo de Risco e como esta ¢ realizada, devendo sempre esta centrar-se na prevengao em prol da
correcao.

Apesar da Avaliacdo de Risco constituir uma obrigacdo legal, ndo existem regras fixas sob a forma
como esta deve ser realizada.

Neste sector de atividade, os riscos profissionais existentes sdo desvalorizados por todos os
intervenientes do processo, existindo assim uma caréncia de informagdo e inexisténcia de estudos,

artigos e dados estatisticos na area de seguranca e saide ocupacionais na restauragao (6).

Assim, o presente relatdrio teve como objetivo principal a identificagdo e a avaliagdo dos riscos a
que os trabalhadores e alunos da Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra, estdo expostos e
consequentemente propor medidas corretivas que, se ora tidas em conta, contribuem de uma forma
positiva na melhoria das condi¢des de trabalho, assim como na diminui¢cdo do ntimero de acidentes

de trabalho.

Ao avaliar os riscos de acidente e fisicos, foram observadas situagdes adequadas e outras fora dos
parametros dos métodos escolhidos e da conformidade legal.
Em relagdo a percecdo da exposi¢do aos riscos ocupacionais pelos trabalhadores, estes referem, com

maior frequéncia, os problemas ergondmicos, os cortes € queimaduras.

Apos a analise dos resultados, conclui-se que ¢ evidente a necessidade de serem tomadas medidas
conducentes a eliminacdo dos problemas encontrados, assim como melhorar as boas praticas
existentes ¢ dar cumprimento aos normativos aplicaveis em matéria de seguranga ¢ saide no
trabalho. Ficou constatada a necessidade de alguns investimentos direcionados para melhorias nas
condigdes das instalagdes da cozinha, formagdo e sensibilizagdo profissional inicial e continua e

mudanca de habitos de trabalho enraizados.

Para melhorar as condi¢des de trabalho nem sempre ¢ necessario grandes investimentos, a melhoria
das condi¢des de trabalho passa principalmente pela sensibilizacdo dos trabalhadores para ter bons

habitos de trabalho.
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A prevencdo de acidentes de trabalho e doencas relacionadas com o trabalho reduz os custos e
contribui para melhorar o desempenho da Escola. Trabalhadores e alunos saudédveis sdo mais

produtivos e produzem mais qualidade.

S6 com o compromisso entre todos e com investimentos em corre¢cdes estruturais, se consegue uma

melhoria continua das condic¢des de trabalho.
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trabalhadores no trabalho.
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+ Lei n.2 3/2014, de 28 de janeiro, procede a segunda alteracdo a Lei n.2 102/2009, de 10 de
setembro, que aprova o regime juridico da promocdo da seguranca e saude no trabalho, e a
segunda alteracdo ao Decreto -Lei n.2 116/97, de 12 de maio, que transpde para a ordem
juridica interna a Diretiva n.2 93/103/CE, do Conselho, de 23 de novembro, relativa as
prescricdes minimas de seguranca e de saude no trabalho a bordo dos navios de pesca.

+ Decreto — Lei n.2384/93 de 1 de outubro — transpde a Diretiva n.289/656/CEE de 30 de
novembro, relativa as prescricdbes minimas de seguranca e saude para a utilizacdo pelos
trabalhadores de equipamentos de protecdo individual no trabalho.

4 1SO 8995:2002 — Niveis de luminancia recomendados para os diferentes locais de trabalho.

4+ Decreto- lei n.2 182/2006 de 6 de setembro- transpde para a ordem juridica interna a
Diretiva n.22003/10/CE, do parlamento europeu e do concelho de 6 de fevereiro relativa as
prescricdes minimas de seguranca e de salde em matérias de exposicao dos trabalhadores
aos riscos devido aos agentes fisicos.

4+ Decreto- Lei n.2 220/2008 de 12 novembro- estabelece o regime juridico da seguranca
contra incéndios em edificios.

+ Lei n.298/2009, de setembro, que regulamenta o regime de reparacdo de acidentes de
trabalho e de doencas profissionais.

4+ OHSAS 18001:2007- Sistemas de gest3o da seguranca e da saude do trabalho- Requisitos.

Webgrafia:

+ http://negocios.maiadigital.pt/hst/sector_actividade/restauracao/HSTFolder.2006-01-
04.2382828791/HSTDocument.2006-01-04.2830360103, Acedido em 26/05/2014;

+ Agéncia Europeia para a Sequranca e Saude no trabalho, Acedido em 28/05/2014,
disponivel em:
http://negocios.maiadigital.pt/hst/sector_actividade/restauracao/HSTFolder.2006-01-
04.2382828791/HSTDocument.2006-01-04.2830360103
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ENTIDADE Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra
Quinta da Boavista
LOCAL 3030-076 Coimbra
EQUIPA DE . . .
AUDITORIA Sara Sofia Polonio Martinho Auditora mestranda
A presente auditoria tem como principal objetivo a identificagdo dos perigos e avaliagdo dos
A respetivos riscos inerentes ao funcionamento da Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra.
AMBITO DA . ~ . N . . . .
Pretende-se avaliar as secc¢des respeitantes a Cozinha Profissional e Cafetaria, contribuindo
AUDITORIA . . T . . . ..
assim, para a melhoria das condi¢cdes e procedimentos ligados ao setor da atividade em
analise.
TIPO Diagnéstico
Obter conhecimentos sobre o sistema de Seguranga e Satide no Trabalho existente.
OBJETIVO Anal}sar as copdu;oes de trabglho. ‘
Avaliar a eficacia dos procedimentos operativos.
Avaliar a conformidade com os requisitos legais.
Caracterizag@o da empresa em termos de estrutura e perfil dos colaboradores.
Pesquisa acerca da legislagdo aplicavel em vigor, em matéria de Higiene e Seguranga no
Trabalho adequada a instituigdo.
Levantamento de diversos dados acerca dos servigos de saude, higiene e seguranga no
METODOLOGIA tre'lb.alho‘ como au)Nullo de checklist’s.
Visitas as instalagdes.
Registo fotografico.
Observacgao direta de procedimentos e instrugdes de seguranca.
Analise dos acidentes de trabalho nos ultimos anos através de um questionario.
Avaliagdo das condigdes gerais.
CONFIDENCIALIDADE | A equipa de auditoria assegura a confidencialidade de todo o processo de Auditoria.
DOCUMENTO (s) DE .
REFERENCIA OHSAS 18001:2007
DATA (s) DE
REALIZACAO 5/05/2014
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ATIVIDADE/REQUISITO DA NORMA A

DATA HORA AUDITAR AUDITADOS AUDITOR
Reuniio Inicial. Aprovagdo do plano e requisitos de )
5/05/2014 9H30 ~ . Sara Martinho
gestao a auditar.
5/05/2014 9H45 Indagar sobre a existéncia de uma Politica de SST (4.2). Dr. José Luis Sara Martinho
Verificar se estdo identificados os perigos, avaliagdo de . .
5/05/2014 10HO00 . . . Emanuel Faria | Sara Martinho
riscos e determinagdo de medidas de controlo (4.3.1)
Analisar fichas de dados de seguranga dos produtos,
5/05/2014 10h15 registos do autocontrolo, registos do controlo de pragas, Sénia Julido Sara Martinho
planos de higienizagao.
Verificar as condi¢des da area circulante, zona de
5/05/2014 10H30 rece¢do de matérias-primas e area de armazenagem Nuno Profirio | Sara Martinho
relativamente a cozinha profissional.
Verificar as condi¢des na area de preparagdo, confecdo e
distribuigdo, zonas de lavagem e tratamento da louga, ) i
5/05/2014 10H45 . ~ o L L. Emanuel Faria | Sara Martinho
instalagdes sanitarias e vestuarios/balnearios
relativamente a cozinha profissional.
Verificar a zona de rececdo e armazenagem, as
condicdes na area de preparagdo, confecio e . .
5/05/2014 11HO5 C . . . \ Manuela Jacinto | Sara Martinho
distribui¢do, copa suja e limpa relativamente a zona da
cafetaria.
5/05/2014 11h25 Preparagdo e resposta a emergéncias (4.4.7). Emanuel Faria | Sara Martinho
5/05/2014 11H35 Investigacao ('ie inciderjtes, nao cqnformidades, agoes Catarina Sara Martinho
corretivas e agdes preventivas (4.5.3). Sacramento
5/05/2014 11H45 Controlo de registos (4.5.4). Dr. José Luis Sara Martinho
5/05/2014 11H55 Auditoria Interna (4.5.5). Dr. José Luis Sara Martinho
5/05/2014 12HO05 Revisao pela Gestao (4.6). Dr. José Luis Sara Martinho
Funcionarios
C L . afetos a area da
5/05/2014 12H15 Distribui¢do de um questionario sqbre j<1c1dentes de cozinha Sara Martinho
trabalho/doengas profissionais. .
profissional e
cafetaria.
5/05/2014 12H35 Reunido de Encerramento. Sara Martinho
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LOCAL

Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra

EQUIPA AUDITORA

Sara Sofia Polonio Martinho

1 - Instalagoes no Trabalho

Decreto-Lei N.2 347/93; Portaria N.2243/86 e Portaria N.2987/93

N.2 Condigdes a Verificar Sim Nao Observagdes
1 O abastecimento de agua é através da rede X
publica?
2 Ja foram efetuadas analises quimicas e X
bacterioldgicas a dgua?
3 Existe dgua potavel em quantidade suficiente a X
disposicdo dos trabalhadores?
No entanto, trata-se
4 O estado geral da construgdo do edificio é X de uma construcdo
aceitavel? antiga com algumas
zonas degradadas.
Em alguns locais, a
parede apresenta um
5 As paredes sdo lisas e revestidas ou pintadas X material ndo
com cores claras ndo brilhantes? impermedvel e ndo
lavavel, com uma
superficie rugosa.
Paredes danificadas
em algumas zonas,
~ , derivado a falta de
6 (@) e.sFado de conservagao das paredes e tetos é X ventilagio. Mau
verificado regularmente
estado de
conservacao e
higiene.
O espaco entre as maquinas ou postos de
7 | trabalho é o suficiente para uma livre circulagao X
dos trabalhadores?
Existe sistema de renovacao do ar?
8 . X Portas
(ventiladores, portas, outras aberturas)
Existe mas nao
9 | Existe sistema de aspiracdo de fumos e poeiras? X funciona
corretamente
10 Existe sistema de aspiracdo sobre os locais de X
utilizacdo de produtos nocivos?
11 As zonas de circulacdo encontram-se limpas e X

desobstruidas?




Os pavimentos das zonas de circulagao estdo em
bom estado de conservacdo? (ver se existem

Inexisténcia de

12 . o . X sistema de
buracos, lajes danificadas, solo irregular ou solo ,
. escoamento de aguas
escorregadio)
As rampas e as escadas fixas sdo construidas de
13 | acordo com as normas técnicas e sdao providas X
de guarda-corpo e/ ou corrimao?
Os locais elevados, que apresentem riscos de
gueda em altura, e onde ha circulacdo de
14 | pessoas sao protegidos por guarda-corpo e X
rodapé? (no minimo 0,9m e 0,14m
respetivamente)
15 | O pavimento do piso é antiderrapante? X
16 As escadas, degraus, patamares, escadotes e/ou X
pranchas estdao em bom estado de conservagao?
17 Os degraus sdo todos da mesma dimensao, X Alguns degraus nao
uniforme e anti deslizantes? sao anti deslizantes.
18 | As escadas estdo sinalizadas? X
Alguns materiais de
Existe ordem de arrumacao das I|mpeza nao estao
19 maquinas/equipamentos/materiais? X devidamente
acondicionados em
local préprio.
20 | A largura das vias de passagem é suficiente? X
As bancas e mesas de trabalho tém altura e
21 | largura conveniente permitindo trabalhar X
comodamente?
Os locais de trabalho fechados dispoem de ar A
22 | puro renovado? (pode ser obtido por processos X IneX|'steTC|a de
. o ventilagdo.
naturais ou artificias)
Os dispositivos de ventilacdo (se existirem) sdo
23 | mantidos em bom funcionamento e disp6em de X
controlo de dete¢ao de avarias?
24 Os trabalhadores estao expostos a correntes de X
ar?
25 | Foirealizado algum estudo de conforto térmico? X
2 - [luminacao
Portaria n.2702/80; Portarian.2987/93
N.2 Condigdes a verificar Sim Nao Observagdes
1 A iI‘u‘m.inagéo do local de trabalho é natural ou X Artificial
artificial?
Foram realizadas acdes para avaliar as
2 | condigdes de iluminagao existentes na X
organizagao?
3 | Ailuminagdo dos locais de trabalho é adequada X




as operacoes e tipos de trabalho a realizar?

Existe boa iluminagdo nos locais de trabalho?

As vias de passagem sao iluminadas com luz
natural?

Existe boa iluminagdo nas escadas e corredores?

Existe iluminacdo de emergéncia?

E realizada uma manutengdo ao sistema de
emergéncia?

Ol 0 [N w1 |«

Fazem substituicdo regular das lampadas?

10

Todos os focos luminosos colocados possuem
elementos difusores da luz e protetores para
evitar o encadeamento?

11

Fazem limpeza regular das fontes de
iluminacao?

X

3 - Equipamentos de Protecao Individual

Decreto-lei n.2128/93; Portaria n.2988/93 e Portaria n.21131/93

Condicdes a Verificar

Sim

Nao

Observacoes

A organizagao disponibiliza todos os EPI'S
necessarios?

X

Protecdo da cabecga? (barretes)

Protecdo do ouvido? (tampdes, auriculares)

Protecdo dos olhos e da face? (6culos, viseiras)

Protecdo das vias respiratérias? (mascaras)

Protecdo das maos e bragos? (luvas, mangas)

XX [X| >

Luvas de latex

N ([ |WIN| =

Protecdo dos pés e das pernas? (sapatos com
biqueira de protecdo, polainas)

o0}

Protecdo da pele (cremes de
protecdo/pomadas)

Os EPI’S sdo utilizados corretamente?

10

Os EPI’S estao adequados aos trabalhadores que
os utilizam?

11

Os EPI’S garantem uma protecao adequada
contra os riscos a que se destinam prevenir?

12

Os trabalhadores sdao informados e formados
sobre a correta utilizacdo dos EPI'S? (que parte
do corpo protegem, que riscos protegem e
como se utilizam)

13

Estd claramente definido quem distribui, faz a
manutencao e substitui os EPI'S?

14

Os EPI'S encontram-se em bom estado de
conservacao?

15

Todos os EPI’S fornecidos aos trabalhadores
possuem Certificado de Aprovacdo (CA)
atualizado?




16 H Os EPI'S sdo inspecionados periodicamente?

| X

4 - Prevencdo e Combate de Incéndios

Portaria n.253/71; Portaria n.2702/80; Portaria n.2987/93 e NP 4386:2001

Condicdes a Verificar

Sim

Nao

Observacgodes

Em caso de incéndio, as zonas e vias de
evacuacao (saidas de emergéncia) estdo
claramente definidas e bem sinalizadas?

Existem Planos de evacuacgdo?

Em caso de evacuacgao dos trabalhadores: estao
definidas e sinalizadas as areas para
concentracdo dos evacuados? (Ponto de
encontro)

Sdo realizados simulacros para exercicios do
pessoal?

>

Apenas foi realizado
um simulacro em
ambiente de aula.

Existe um Plano de Emergéncia interno?

Existem Plantas de Emergéncia?

As portas de emergéncia abrem para o exterior?

R (N[N |G

Compartimentacdo anti-fogo: as portas corta-
fogo e paredes sdo resistentes ao fogo?

XXX X

As portas contra fogo estao desobstruidas e
protegidas contra eventuais obstrugdes,
incluindo os seus contrapeso?

10

Existe sistema de detecdo de incéndio? Se sim,
indicar se o sistema de alarme contra fogo esta
certificado e registado e se é testado no minimo
uma vez por ano)

A central de detecdo
de incéndios
encontra-se
desligada.

11

Existe um sistema de extingdo automatica?

12

O material de exting¢do (bocas de incéndio e/ou
extintores) esta colocado em local de facil
acesso se for necessdria a sua utilizacdo?

A altura dos
extintores ndo esta
adequada.

13

O numero de extintores portateis de fogo é
adequado?

14

Existe sinalizacdo adequada do material
extintor?

Existe material de
extingao sem
sinalizagdo

15

A cor dos extintores esta de acordo com a
legislagdo? (vermelho)

16

O tipo de extintor esta devidamente classificado
para o tipo de classe de fogo a que estd
destinado?

17

Os extintores estdo colocados em suportes de
parede ou contados em pequenos receticulos?

18

Os extintores de fogo sao recarregados e




verificados regularmente na etiqueta de
inspecao?

O modo de funcionamento dos extintores esta

19 ., X
colocado de uma forma visivel?
O acesso ao material de combate a incéndios N
20 , , X Em alguns locais ndo.
esta desobstruido?
Existe controlo e manutencdo regular do
21 . ~ AL X
material de detecdo de incéndios?
Existe controlo e manutencao regular do
22 . X
material de alarme?
Os trabalhadores recebem formagao para o uso
23 | de extintores e procedimentos de protecdo X
contra o fogo?
Existe controlo e manutencdo regular do
24 . N e A X
material de extingdo de incéndios?
25 | Existe equipamentos de primeiros socorros? X
26 Faz-se uma verificacdo periddica do X
equipamento de Primeiros Socorros?
A caixa de primeiros
socorros encontra-se
. . . em armarios
A localizacdo dos equipamento de Primeiros .
. . o - trancados e ndo se
27 | Socorros esta devidamente sinalizadas e de facil X -
encontra Identificada
acesso? o
com iluminacdo
fotoluminescente.
28 | Os trabalhadores tém formagao em socorrismo? X
5- Ruido e Vibracgoes
Decreto-lei n.2182 /2006
N.2 Condicdes a Verificar Sim Nao Observacoes
1 O ruido no local de trabalho provoca X
habitualmente ou ocasionalmente incbmodo?
Devido ao ruido é frequente a elevagao da voz
2 | nas conversas entre pessoas que se encontram X
a menos de meio metro de distancia?
6- Instalagoes sanitarias/ Vestiarios
Portaria n.253/71 e Portaria n.2987/93
N.2 Condicdes a Verificar Sim Nao Observacoes
1 As instalacdes sanitdrias estdo em bom estado X
de conservagao?
2 | Estdo separadas por sexos? X
3 | Tém comunicagdo com os locais de trabalho? X
4 | Relativamente a localizagdo, as instalagdes X




sanitarias encontram-se no interior das
instalacdes?

5 | Existe ventilagao? X
. . n As paredes ndo sao
Os pavimentos e paredes das instalagdes .
6 . X limpas com
encontram-se limpos? .
regularidade.
Existe iluminagao suficiente? (de preferéncia de X I
7 ¢ (dep Luz artificial
luz natural)
8 | Existe um armario/cacifo por trabalhador? X
9 | Os vestidrios estdo separados por sexos? X
10 | Existem cabinas de banho? X
E feita uma limpeza diaria dos sanitdrios e
11 e X
vestiarios?
12 | Existe canalizagdo de dgua quente e fria? X
13 Existe algum tipo de protecdo contra a X
penetracao de roedores e insetos?
Existe dgua potavel dgua a disposi¢do dos
14 X
trabalhadores?
Ha sinalizacdo de proibicdo de tomar refei¢des
15 . X
nos locais de trabalho?
Os cacifos dos trabalhadores estdao devidamente
16 | . . X
identificados?
7- Riscos elétricos
Decreto-Lei n.2740/74; Portaria 53 /71 e Portaria n.2702 /80
N.2 Condigdes a Verificar Sim Nao Observacgoes
1 O sistema elétrico esta em bom estado de X
funcionamento?
Os quadros elétricos estdo protegidos de forma
2 | a que o acesso as zonas sob tensdo seja X
impedido?
As fichas e tomadas sdo compativeis de forma a
3 | que as partes sob tensdo nao fiquem visiveis X
guando estdo encaixadas?
Os condutores elétricos estao devidamente
4 |. X
isolados?
5 As extensOes dos mesmos estdo realizadas de X
forma adequada e segura?
6 Os trabalhos de manutencgao sao realizados por X
pessoal qualificado e experiente?
~ Existem dispositivos que cortem a energia X
sempre que esta sofra uma sobrecarga?
A instalagdo elétrica possui ligacdo a terra
8 | sujeita a uma revisdao anual e de interruptores X

diferenciais dispostos por setores?




Em algum local o sistema elétrico esta sujeito a

9 | humidade (duches, camaras frigorificas, X
lavandarias, etc.)?

10 As tomadas elétricas estao protegidas contra X
projecdes de agua?

11 | As canalizagdes estdao vedadas? X
A instalacdo elétrica sofre revisoes e

12 | manutengdes periddicas por uma entidade X
competente?

13 A instalacdo esta de acordo com as normas X
vigentes?

14 | As tomadas de corrente estao em bom estado? X
As tomadas de corrente e as fichas possuem as

15 | protecOes basicas necessarias para garantir X
seguranca na sua utilizacdo?

16 | Existem regras de segurancga afixadas? X
Todos os interruptores de desligar e quebra de

17 | circuitos tém rétulo a indicar para que servem X
ou a que equipamento se destinam?
Em locais molhados ou humidos, os

18 equipamentos e ferramentas elétricas X
apropriados para uso ou ficar no local, estdo
protegidos?

19 As ferramentas e equipamentos portatil tém X
ligacdo terra ou tém isolamento duplo?

20 | Os aparelhos elétricos tém ligagdo terra? X

21 As extensdes elétricas que sdo usadas tém X
ligacdo terra?
Os adaptadores de multiplas ligacoes sdo

22 L X
proibidos?
As instalagdes elétricas e fios expostos com

23 | partes desfiadas ou deterioradas sdo reparadas X
prontamente?
Os funcionarios sdo instruidos para fazer

24 inspecdes preliminares e determinar as X

condigOes existentes antes de usar um
equipamento ou fio elétrico?

8- Protecao de Maquinas e Operacoes

Diretiva 2006/42 /CE; Portaria n.2172 /2000;Decreto-Lei n.2103 /2008 e Decreto-Lei n.250/2005

N.2 Condicdes a Verificar Sim Nao Observacoes
1 | As maquinas tém resguardos de protecao X Nem todas.
2 Existe um ou mais dispositivos de paragem de X
emergéncia de facil e rdpido acesso?
3 | As maquinas tém sistema de comando X




acessivel?

As partes moveis das maquinas estao

4 protegidas?
5 As partes elétricas das maquinas estao
protegidas?
6 As instrucdes de seguranca sobre as maquinas
estdo claras?
7 | Estdo afixadas?
3 Todo equipamento e maquinaria sdo mantidos
limpos e conservados em boas condices?
9 Faz-se uma manutencdo periddica, em
seguranca, de maquinas /ferramentas?
10 Existe um plano de manuteng¢do de maquinas e
equipamentos?
Existe um programa regular de inspecao das
11 | condigcbes de seguranca e de maquinaria e
equipamentos?
A claridade disponibilizada a volta de e entre as
12 | maquinas é suficiente para assegurar que as
mesmas sao manuseadas com seguranga’?
O equipamento e maquinaria estdo colocados e
13 | Presos em seguranca de modo a prevenir algum
movimento do mesmo que possa resultar em
danos fisicos para os funcionarios?
14 | As maquinas estdo protegidas contra projegdes?
15 | Existe um manual de instrugdes de utilizagao?
Se a maquina for acima do ano 1995, estas
16 | estdo munidas da marcacdo CE e acompanhada
da declaracdo CE de conformidade?
17 A marcacao CE na maquina é percetivel e esta
visivel?
L . . o No entanto, existem
A maquina estd apta a cumprir a fungdo a que .
18 . equipamentos
se destina? !
avariados.
S3do tomadas as medidas de protecao
19 | necessdrias em relagdo aos riscos que nao
possam ser eliminados?
Existe um programa de treino para formar os
20 | funcionarios acerca de métodos mais seguros
para operar maquinas?
Existe supervisdao adequada para assegurar que
21 os funciondrios estdo a seguir os procedimentos

de seguranca quando operam determinadas
maquinas?

9- Movimentacao Manual de Cargas




Decreto-Lei n.2 441/91 e Decreto-Lei n.2330/93

Condigdes a Verificar Sim Nao Observagdes

Estdo adotadas medidas de organizagao do
trabalho ou utilizar os meios apropriados,
nomeadamente equipamentos mecanicos, de X
modo a evitar a movimentacdao manual de
cargas?

Sempre que ndo seja possivel evitar a
movimentacdo manual de cargas, estao
adotadas as medidas apropriadas de modo a
gue seja o mais segura possivel?

Os riscos associados a movimenta¢do manual de
cargas estao identificados e avaliados?

Os trabalhadores sao informados e formados
sobre: X
- O peso maximo e outras caracteristicas?

- O centro da gravidade da carga e o lado mais
pesado da mesma, quando o conteddo de uma

. e . X
embalagem tiver uma distribui¢ao nao uniforme
de peso?
- Os potenciais riscos para a saude derivados da X
incorreta movimentacdao manual de cargas?
Tem-se em consideracdo a diferenca da altura
entre a elevagdo e a disposi¢do da carga, a X

distancia a percorrer e a frequéncia da
movimentagao?

10- Organizacao dos Servicos de HSST

Decreto-Lei n.°441/91 e Decreto-lei n.2 109/2000

Condigdes a Verificar Sim Nao Observacgdes

As atividades de SHST estao organizadas por:
- Servigos internos

- Servigos inter-empresas

- Servigos externos

X Nao existe.

Existe uma organizagdo interna que assegure as
atividades de primeiros socorros, de combate a
incéndios e de evacuacao de trabalhadores em

situagdo de perigo grave?

A organizagdao tem um comité de seguranca ou
um grupo composto por representantes dos
trabalhadores e da dire¢dao que se reinam X
regularmente e relatem por escrito as suas
atividades?

Foi realizada a identificacdo e avaliacdo dos
riscos para a seguranca e saude nos locais de X
trabalho e controlo periddico dos riscos




resultantes da exposicdo a agentes quimico,
fisicos e bioldgicos?

Existe uma politica de prevencao integrada?

Existe algum programa de prevencdo de riscos
profissionais?

A organizacdo do trabalho tem em consideragao
os riscos da atividade (pausas, rotatividade,
tarefas monétonas e repetitivas)?

E realizada a analise dos acidentes de trabalho e
das doencas profissionais?

Sao calculados os indices de sinistralidade
(indice de frequéncia, gravidade, incidéncia ou
outro)?

10

Os registos clinicos e outros elementos
informativos relativos a cada trabalhador estao
organizados e atualizados, promovendo a
vigilancia da saude?

N3o sdo atualizados

11

Os trabalhadores tém informacdo e formacgao
sobre os riscos para a seguranca e saude, bem
como as medidas de protegao e prevengao?

12

Os acidentes de trabalho e as situa¢des de baixa
por doenca estdo listados?

Os poucos acidentes
de trabalho que
foram registados nao
estdo organizados.

13

O médico de trabalho assegura o numero de
horas necessario a realizacdo dos atos médicos,
de rotina ou de emergéncia, ou outros trabalhos
gue coordene?

N3o existe médico do
trabalho

14

Existe um dossier organizado sobre SHST?
Se sim, esta atualizado?

X

11- Riscos no Armazenamento de Produtos Quimicos

Decreto-lei n.282/2003

Condigdes a Verificar

Sim

Nao

Observagdes

As fichas de seguranca dos produtos estdo
atualizadas?

X

A rotulagem das Substancias Perigosas respeita
a Legislacdo identificando o produto, o
fabricante, frases de risco e de seguranca e
primeiros socorros?

As instrugdes de Seguranca estao afixadas no
posto de trabalho e contemplam os perigos,
contaminacdo, sinalizacdo de seguranca e
intervencdes de emergéncia?

A armazenagem é efetuada em locais secos,
frescos e bem ventilados?




Os operadores que manuseiam os produtos
guimicos possuem os equipamentos de

5 N , X Apenas luvas
protecdo adequados, nomeadamente 6culos,
luvas de protecdo e mascaras?
Os produtos inflamaveis estdao colocados num
6 | armario especifico, com indicacao bem visivel X
de produto inflamaveis?
- A zona destinada ao armazenamento de X
produtos quimicos esta delimitada?
3 Ha recipientes colocados diretamente sobre o X

chdo?
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Questionario sobre Acidentes de
Trabalho/Doencas Profissionais no local
de trabalho



escola de hotelaria

%eSﬁOnéTiO - / e turismo de coimbra

Este questionario tem como objetivo analisar os acidentes de trabalho e doengas profissionais no
local de trabalho.
Os dados recolhidos serdo confidenciais. Agradecemos a sua colaboracao e a facilitacao das
informacgdes, de forma mais sincera possivel.

Tabela de Acidentes de Trabalho/Doencas Profissionais no local de Trabalho

Acidentes de
trabalho/Doencgas Causa

Numero de vezes Consequéncias/Dias

. que sucedeu Perdidos
profissionais

Queimaduras

Cortes

Quedas

Desmaios/quebra de
tensao

Problemas de pele

Entorse, Luxagao,
Deslocamento,
Problemas de coluna

Problemas
psicossociais

Contaminacado virica,
Bactérias, fungos

Problemas devido ao
ruido

Problemas
respiratdrios
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ABREVIATURAS E SIGLAS
EHTC- Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra
MIG- Manual Integrado de Gestao

MSIG- Manual do Sistema Integrado de Gestao
QAS- Qualidade, Ambiente e Seguranca

MSIGQAS- Manual do sistema integrado de gestdo da Qualidade, Ambiente e Seguranca
PDCA- Plan, Do, Check, Act

HACCP- Hazard Analysis and Critical Control Point

PCC- Ponto critico de controlo

PPR- Programa de pré-requisito

ISO - International Organization for Standardization

IT- Instrugdes de Trabalho

PG- Procedimento de Gestao

SST- Seguranca e Saude no Trabalho

SGA- Sistema de Gestdo Ambiental

CAE- Classifica¢ao das atividades econdmicas

Pagina 6 de 59



GLOSSARIO

TERMO Definigcao

Qualidade

Processo

Processos de Gestao

Processos Chave

Processo de Suporte

Requisito

Procedimento

Melhoria Continua

Segurancga Alimentar

Politica da segurancga
Alimentar

Sistema HACCP

Fluxograma

PPR- Programa pré-
requisito

PCC- Ponto criticio de
controlo

Monitorizar

Grau de satisfacdao de requisitos dado por um conjunto de caracteristicas
intrinsecas.

Conjunto de atividades inter-relacionadas que transformam entradas em
saidas.

Estes processos servem de orientacdo a atividade de gestdo da
organizacao e elaboracao da sua estratégia. Contribuem para determinar
a politica e o seu desdobramento em objetivos da organizacgao,
comunicag¢ao interna e a mobilizagdo dos colaboradores, medicao,
monitorizacdo e melhoria continua.

Estes processos contribuem diretamente para a realizacdo do produto,
para a detecdo da necessidade do cliente e obtengao da sua satisfacao.
Todos os processos internos que necessitam ser ativados para responder
aos processos de gestdo e chave, disponibilizando-lhes os recursos
necessarios. Apesar de ndo criarem valor direto e percetivel pelo cliente,
sao indispensaveis ao bom funcionamento quotidiano da organizagao.
Necessidade ou expectativa expressa, geralmente implicita ou
obrigatéria.

Modo especificado de realizar uma atividade ou processo.

Atividade permanente com vista a incrementar a capacidade para
satisfazer requisitos.

Garantia de que o alimento ndo causara danos no consumidor quando
preparado e /ou consumido de acordo com o uso a que se destina.
Conjunto de intencbes e de orientacdbes de uma organizacdo,
relacionadas com a seguranca alimentar, como formalmente expressas
pela gestdo de topo.

Um sistema que permite identificar, avaliar e controlar os perigos
significativos para a seguranca dos alimentos.

Apresentacdo esquematica e sistemdtica da sequéncia e interacdes das
etapas.

Atividades e condicbes bdsicas que sdao necessarias para manter um
ambiente higiénico ao longo da cadeia alimentar apropriado a produgao,
ao manuseamento e ao fornecimento de produtos acabados seguros e
géneros alimenticios seguros para o consumo humano.

Etapa na qual pode ser aplicada uma medida de controlo e é essencial
para prevenir ou eliminar um perigo para a segurang¢a alimentar ou
reduzi-lo para um nivel aceitavel.

Conduzir uma sequéncia planeada de observagbes ou medi¢des para
avaliar se as medidas de controlo estdao a funcionar como previsto.
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Certificacao

Auditoria

Auditor

Nao-conformidade

Acgdo Corretiva

Documento

Registo

Organizagao

Local de trabalho

Seguranca e Saude no
Trabalho

Desempenho

Objetivos de SST

Parte interessada

Risco

Avaliagdo do risco

Risco aceitavel

Reconhecimento, feito por meio de uma auditoria, realizada por uma
entidade externa e independente, de que o SGQAS da organizacao
cumpre com os requisitos da norma de referéncia.

Exame sistematico para determinar se as atividades e os resultados
conexos estdo em conformidade com as medidas planeadas e se tais
medidas sdo efetivamente postas em prdtica e sdo as apropriadas para
materializar a politica e os objetivos da organizacao.

Pessoa com competéncia para realizar uma auditoria.

Qualquer desvio das normas de trabalho, das praticas, dos
procedimentos, dos regulamentos, do desempenho do sistema de gestao,
etc., que poderia direta ou indiretamente conduzir a ferimentos ou a
doenca, a danos para a propriedade, a danos para o ambiente do local de
trabalho, ou a uma combinacdo destes.

Acdo para eliminar a causa de uma nao-conformidade detetada ou de
outra situacao indesejavel.

Informacdo e respetivo meio de suporte.

Documento que expressa resultados obtidos ou fornece evidéncia das
atividades desenvolvidas.

Companhia, sociedade, firma, empresa, autoridade ou instituicdo, parte
ou combinacdo destas, de responsabilidade limitada ou com outro
estatuto, publicas ou privadas, que tenha a sua propria estrutura
funcional e administrativa.

Todo e qualquer local fisico no qual sdo realizadas atividades relacionadas
com o trabalho sob o controlo da organizacao.

Circunstancias e fatores que afetam o bem-estar dos empregados, dos
trabalhadores temporarios dos contratados, dos visitantes e de qualquer
outra pessoa que se encontre no local de trabalho.

Resultados mensurdveis do sistema de gestdo da SST, relacionados com o
controlo de uma organizagao, sobre os riscos para a seguranga e saude
dos trabalhadores da organizagao, e baseados na sua politica e objetivos
da SST.

Metas, em termos do desempenho em SST, que uma Organizacdo se
propode atingir com sucesso.

Individuo ou grupo interessado ou afetado pelo desempenho em SST de
uma organizagao.

Combinacdo da probabilidade e da(s) consequéncia(s) da ocorréncia de
um determinado acontecimento perigoso.

Processo global de estimativa da grandeza do risco e de decisdo sobre a
sua aceitabilidade.

Risco que foi reduzido a um nivel que possa ser tolerado pela
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Acao Corretiva

Perigo

Identificagdao do perigo

Incidente

Dano para a satide

Ambiente

Sistema de Gestao
Ambiental

Aspeto ambiental

Politica ambiental

Desempenho
ambiental

organizacdo, tomando em atencdo as suas obrigacOes legais e a sua
propria politica de SST.

Agdo para eliminar a causa de uma nado-conformidade detetada ou de
outra situacdo indesejavel.

Fonte ou situagao com um potencial para o dano em termos de lesGes ou
ferimentos para o corpo humano ou de danos para a saude, ou de danos
para o patriménio, ou de danos para o ambiente do local de trabalho, ou
uma combinacdo destes.

O processo de reconhecer a existéncia de um perigo e de definir as suas
caracteristicas.

Acontecimento de reconhecer a existéncia de um perigo e de definir as
suas caracteristicas.

Condicao fisica ou mental identificavel e adversa resultante de ou
consequéncia da realizagdo do trabalho e/ou situacdo relacionada com o
trabalho.

Envolvente na qual uma organizacdo opera, incluindo o ar, a dgua, o solo,
0S recursos naturais, a flora, a fauna, os seres humanos, e as suas inter-
relagdes.

Parte do sistema de gestdo de uma organizagdao utilizada para
desenvolver e implementar a sua politica ambiental e gerir os seus
aspetos ambientais.

Elemento das atividades, produtos ou servicos de uma organizagdo que
pode interagir com o ambiente.

Conjunto de intencbes e de orientacdes, relacionadas com o seu
desempenho ambiental, como formalmente expressas pela gestdo de
topo.

Resultados mensurdveis da gestdao dos aspetos ambientais de uma
organizagao.
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A Direcdo da institui¢do certifica que este manual refere de forma adequada os meios adotados na
organizacao para assegurar a Qualidade, o Ambiente e a Seguranca Alimentar e no Trabalho.

O Sistema Integrado de Gestao descrito neste Manual estd definido e implementado no &mbito das
atividades da organizagao.

Este manual permite a todos os colaboradores da organizagdo conhecerem os meios adotados para
poderem atuar eficazmente, de modo a serem atingidos os objetivos da Qualidade, Ambiente e da
Seguranca Alimentar e no Trabalho assim como permitir aos nossos colaboradores, subcontratados,
fornecedores, alunos e clientes o conhecimento da nossa metodologia de trabalho. Constitui, assim, o
suporte material a execu¢do do conjunto de agdes correspondentes ao controlo dos riscos para a
Seguranca Alimentar, Qualidade, Ambiente ¢ Seguranca no Trabalho e ao desenvolvimento da
melhoria do seu desempenho.

O sistema Integrado de Gestdo estd organizado de modo a cumprir com a regulamentacao legal e
normativa aplicavel.

A Dire¢do da instituicdo promulga as disposi¢des contidas no presente Manual Integrado de Gestao
de Qualidade, Ambiente e Seguranca Alimentar e no Trabalho e reafirma que compete a todos os

departamentos observar, a todos os niveis, o cumprimento das determinacdes que dele constam.

Direcao

(Assinatura e data)
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1. Objetivo do Manual

O Manual do Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade, Ambiente e Seguranca (QAS) ¢ um
documento operacional que apresenta a estrutura organizacional, os principais processos
identificados e faz referéncia aos procedimentos e outros documentos aplicaveis de acordo com as

exigéncias das normas de referéncia.

Neste Manual definem-se os processos, os recursos € a estrutura global do Sistema QAS
implementando, com o objetivo de assegurar a satisfacdo do cliente e de atingir um elevado

desempenho Ambiental e Seguranca dos seus colaboradores e alunos.

E apresentada a Politica da Qualidade, Ambiente e Seguranga da EHTC, a estrutura organizacional e

documental adotada e os processos-chave identificados.

O Manual do Sistema Integrado de Gestdo (MSIG) constitui um meio de informar e envolver todos
os colaboradores da instituicdo sobre as agdes a empreender € motiva-los para a concretizacdo das

intervengdes sob sua responsabilidade.

O MSIG procura ainda, contribuir para a evidéncia do compromisso da Direcdo da Escola
relativamente a implementagdo do Sistema de Gestdo Integrado e constitui um documento de

apresentacao da propria instituicao.

2. Codificacao e Gestio da Documentacdo e Registos

Através da codificagdo dos documentos € possivel identificar com facilidade o tipo de documento
que esta a ser observado, qual o capitulo a que corresponde e o tema que estd a ser desenvolvido.
Toda a documentagdo gerada tem como regras de elaboragao:
e Incluir o log6tipo da instituicao no lado esquerdo do cabecalho de cada pagina;
e Titulo do capitulo/sub-capitulo no centro do cabegalho;
e Titulo ou designagdo da documentagdo (Procedimentos, Instrugdes, Quadros, Planos ou
Modelos) por intermédio de uma codificagdo propria no lado direito do cabecalho;

e Sempre que existirem alteragdes na documentagao devera ser alterado o numero da Revisao;

Documento Elaborado Por: | Data:_ / / | Documento Aprovado Por: Data:_ / /




Manual do Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade,

Ambiente e Seguranca

escola de hotelaria
-‘a ¢ turismo de coimbra

Capitulo 1 — Gestdo e Controlo do Manual Integrado de Gestdo

MSIGQAS
Edicdo: A

Pag. 14/59

e Sempre que o resultado da revisao origine alteragdes profundas na maioria das secgdes, ou

quando o numero de revisdes de uma das sec¢des atinja as nove (9), devera ser emitida uma

nova edigao.

3. Elaboracgdo, Aprovacao, Revisao e Edicao

Os capitulos do Manual do SIG sdo verificados e aprovados pela Dire¢do que assegura a redagdo do

Manual, a sua atualizag@o, emissao e aplicacdo. E revisto sempre que necessario, de forma a manter a

sua adequabilidade ao cumprimento das normas de referéncia.

As revisOes sdo efetuadas por substituigdo das paginas obsoletas, sendo cada péagina alterada e

identificada por um caractere de revisao e pela data de alteracao.

As alteragdes ao Manual implicam uma nova edi¢ao independentemente da sua natureza ou extensao

e as novas edi¢des seguem a tramitacdo da edi¢do original.

Sempre que as alteracdes afetem uma parte substancial do Manual ou quando o niimero de revisdes

for superior a nove em qualquer das paginas, o manual ¢ reeditado. Quando um ntmero total de

paginas de um capitulo for alterado, por elimina¢do ou edicdo de paginas, o capitulo € revisto na

totalidade.

Cada reedi¢ao anula todas as edigdes e revisdes anteriores.

Todas as edi¢des e/ou revisdes devem ser registadas na tabela seguinte:

Edicdo N.2 de Revisdes

Contetdo da

Revisdao

Paginas Revistas

Tabela 1. Edigdes do Manual Do Sistema Integrado QAS
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4. Distribuicao e Controlo

A Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra faz a distingdo de dois tipos de copias do seu Manual

do Sistema Integrado de Gestao da Qualidade, Ambiente e Seguranga:

e (Copias Controladas

Por copia controlada entende-se um exemplar do Manual de Gestdo da Qualidade, Ambiente e
Seguranca que ¢ obrigatoriamente substituido sempre que se verifique uma revisao ou uma edi¢cao do

MIG.

As copias sdo identificadas com um carimbo com a inscrigio “COPIA CONTROLADA”, em todas

as paginas e ostentam no canto superior direito o nimero do exemplar controlado.

e (Copias Nao Controladas

Por copia nao controlada entende-se que sdo todas as restantes copias, € por isso nao se verifica a
obrigatoriedade de emitir uma nova copia aquando das revisoes ou edi¢des posteriores do Manual do
Sistema Integrado de Gestao da Qualidade, Ambiente e Seguranca.

As copias nio controladas sdo obtidas a partir do Original e sdo identificadas pela inscri¢io de “NAO
CONTROLADA” na capa e pela auséncia de carimbo “COPIA COTROLADA” em todas as

restantes paginas.

A distribuicdo e o arquivo do Manual sdo da responsabilidade da Dire¢cdo. Sdo emitidos e
distribuidos aos responsaveis de todos os departamentos, a direcdo e a Entidade Certificadora.

Os exemplares de copia ndo controlada, como o proprio nome indica ndo tém emissao controlada,
podendo ser distribuidas para as entidades que a EHTC entender.

A distribuicdo do Manual ¢ efetuada pessoalmente e formalizada por ribrica do “protocolo de

distribui¢ao de documentos”.

5. Tempo de retencao dos Registos

Uma vez que todos os registos inerentes ao Sistema Integrado de Gestdo tém como objetivo
evidenciar a conformidade do sistema, funcionando como instrumento de analise e melhoria do

mesmo, devem ser arquivados em local auditavel de facil consulta, durante um periodo minimo de 3
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anos. E de salientar que todos os documentos podem ser arquivados em suporte informatico ou em

papel.

6.

Documentos de referéncia

O Manual foi concebido e organizado tendo por base os seguintes documentos de suporte:

Norma NP EN ISO 9001:2008- Sistemas de Gestdo da Qualidade, direcionada para o

produto, focaliza os seus requisitos no controlo dos processos para que a qualidade desejada
seja atingida, tendo como objetivo central a satisfacao dos clientes;

Norma NP EN ISO 14001:2012- Sistema de Gestdo Ambiental, focalizada para as questoes

ambientais, tendo como objetivo a prote¢do do ambiente e a reducdo dos impactos ambientais
existentes;

OHSAS 18001:2007- Sistemas de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho, direcionada

para os colaboradores, tendo como principal objetivo eliminar ou, quando nao ¢ possivel,
diminuir os riscos para a seguranga e saude no trabalho;

Norma NP EN ISO 22000:2005- Sistemas de gestao da Seguranga Alimentar, que abrange

todas as organizagdes da cadeia de fornecimento de alimentos;

HACCP “Hazard Analysis and Critical Control Point”, ¢ um Sistema de Gestao de

Seguranga alimentar, que se baseia em analisar as diversas etapas da produgdo de alimentos,
analisando os potenciais perigos a saide dos consumidores, determinando medidas
preventivas para controlar esses perigos através de pontos criticos de controlo.

Codex Alimentarius, ¢ o codigo alimentar que engloba uma série de regras, gerais e

especificas, relativas a seguranga alimentar, formuladas com o intuito de proteger a satide dos

consumidores e assegurar praticas justas no comércio alimentar.

Os requisitos comuns as normas de referéncia sdo implementados de forma consistente e conjunta,

evitando-se desnecessarias duplicacdes.

A utilizagdo destas normas como referencial permite o reconhecimento do sistema e garante a sua

credibilidade perante clientes, fornecedores e outras partes interessadas.
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7. Exclusoes

O sistema QAS ndo apresenta qualquer exclusdo ao grupo de requisitos especificos apresentados na

seccao 7 da norma NP EN ISO 9001:2008.
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1. Apresentacao

1.1. Identificagao e caracterizacao

Designagado Social
Sede
Atividade

Endereco

Telefone
Telefax
Enderecgo de correio eletronico

Endereco do sitio da internet

Facebook
Numero de identificagdo fiscal

CAE

Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra
Lisboa

Formacao Profissional na area do Turismo e
Hotelaria

Quinta da Boavista

3030-076 Coimbra

239007 000

239007 139

ehtcoimbra@turismodeportugal.pt

http://escolas.turismodeportugal.pt/escola/escola-
de-hotelaria-e- turismo-de-coimbra
https://www.facebook.com/ehtcoimbra
508666236

84130

A Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra,

abreviadamente designada por EHTC, foi criada ! -

pelo Decreto-Lei n.°256/89 de 12 de agosto tendo
sido sendo inaugurada a 29 de novembro de 1989.
E tutelada pelo Turismo de Portugal IP, entidade
publica central responsavel pela promogao,
valorizagdo e sustentabilidade da atividade
turistica, na dependéncia da Secretaria de Estado do

Turismo/Ministério da Economia e Emprego.

Fonte: http://www.abae.pt/programa/GreenKey/workshop/images/ehtc.png
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A EHTC assume-se como uma escola de referéncia na formagdo do setor de hotelaria ¢ turismo,
pretendendo dotar as empresas, nacionais ou estrangeiras, de hotelaria, restauragdo e turismo, com o0s

melhores profissionais do setor.

A atividade da EHTC iniciou com o curso de Rececdo, Portaria e Animacdo, o curso de Guias
Intérpretes e posteriormente, o curso de aperfeicoamento de Bar. Gradualmente, veio a alargar o
leque de formagdao com os cursos de dupla certificagio em Restaurante/Bar, Cozinha/Pastelaria e
Técnicas e Gestdo de Restauragdo. A partir do ano letivo 2000/2001, aumentou a oferta formativa
para a area do Turismo e para a area da Gestao Hoteleira.

Os cursos de dupla certificagdo ministrados pela EHTC destinam-se a jovens com o 9° ano de
escolaridade, conferindo-lhes equivaléncia ao 12° ano e uma certificacdo profissional de nivel IV.
A oferta formativa de nivel V — cursos pos-secundarios denominados de especializagdo tecnologica,
tem vindo a aumentar a sua influéncia, sendo considerados uma aposta estratégica para o futuro.
Destacam-se aqui os cursos de Gestdo Hoteleira — Restauracdo e Bebidas, Gestao Hoteleira —
Alojamento e Gestao e Producdo de Cozinha.

Outra dimensdo formativa fundamental da EHTC, na qual assumiu responsabilidades a partir de
1998, ¢ a formacao continua de ativos, em que se leva aos profissionais ja no ativo e as respetivas
empresas, o conhecimento especializado transmitido pelos seus formadores, promovendo assim o
acesso a formagdo a muitos milhares de trabalhadores do setor, onde também se contam muitos

empresarios, que ndo tiveram acesso a formagao inicial.

Para cumprir a sua vocagdo formativa, mas também de prestagdo de servigos hoteleiros a
comunidade envolvente, a Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra dispde de instalacdes
funcionais, desde cozinhas e pastelaria de formacdo e produgdo, restaurante e bar de aplicacdo,

lavandaria, economato, auditorio, salas de informatica e multimédia e salas comuns.

No contexto da rede de escolas de hotelaria e turismo do Turismo de Portugal, a EHTC tem ainda
como responsabilidade o acompanhamento e monitorizagdo do funcionamento de duas importantes
escolas: a Escola de Hotelaria e Turismo do Funddo, criada em 2003, e a Escola de Hotelaria e
Turismo do Oeste, inaugurada em 2007, constituida pelos Pélos de Obidos (primeiro a iniciar

atividade) e de Caldas da Rainha.
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A EHTC desenvolveu programas curriculares adaptados as exigéncias do mercado e desenhados em
parceria com a melhor escola do mundo no setor, a Ecole Hoteliére de Lausanne. Estes cursos foram
desenvolvidos para que os alunos adquiram uma solida preparacdo técnica para o posterior ingresso
no mercado de trabalho. Neste contexto, os alunos possuem uma formagdo adequada para
comecarem imediatamente a trabalhar em turismo e hotelaria, desenvolver a sua propria empresa ou,

ainda, prosseguir estudos no ensino superior.

1.2. Historial

Em 1965, e na sequéncia da prévia existéncia da que é conhecida como Escola de Hotelaria e
Turismo de Lisboa, foi criado o Centro Nacional de Formagao Turistica ¢ Hoteleira, organismo que,
sob tutela governamental, chamou a si a formacdo dos Recursos Humanos para a Hotelaria,
Restauracdo e Turismo, sector emergente da Economia na década de 60, e cujo incremento nas
décadas seguintes ¢ conhecido.

Com outras duas designacdes - Instituto Nacional de Formacao Turistica (INFT), de 1979 a 2002 — e
Instituto de Formagao Turistica (INFTUR), de 2002 a 2007, ¢ nesse ano que dando cumprimento ao
Programa de Reestruturagdo da Administragdo Central do Estado (PRACE), se funde com outros 4
organismos (Instituto de Turismo de Portugal, Fundo de Turismo, Direcdo-Geral do Turismo e
Inspecao-Geral de Jogos), dando origem ao atual Turismo de Portugal, I.P.

O Turismo de Portugal integra assim, todas as areas de atua¢do dos anteriores organismos, a saber:
Promogao, Financiamento, Qualificagdo da Oferta, Inspe¢ao de Jogos, e claro estd, a Formagao para
o Sector da Hotelaria, Restauragdo e Turismo, o que faz através da sua rede de 16 Escolas,
espalhadas por todo o pais, desde Mirandela a Norte, até Vila Real de Sto. Antonio a Sul, e que
cobrem todas as tematicas do Setor, seja para jovens em Formagdo Inicial, seja para profissionais no

Ativo.

A Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra encontra-se a funcionar desde 1989, assumindo-se
como um farol de referéncia na Formagao para o Sector da Hotelaria e Turismo. Ao longo de 25 anos
de atividade, sdo ja mais de 2.000 os alunos certificados, apresentando um indice de aproveitamento
superior a 80%, demonstrativo do empenho dos alunos e qualidade dos seus formadores,
profissionais dedicados e conscientes do impacto da sua mensagem e exemplo junto dos jovens,

formando com eles equipas de trabalho extremamente unidas.
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Outra dimensdo formativa ¢ a formagdo continua de profissionais por toda a Regido Centro. Esta
evolugdo nao se fez s6 pelo aumento do nimero (e qualidade) de estruturas, e pela sua distribuicao
geografica mas também pela aposta assumida na constante melhoria. A exceléncia dos formadores e
das matérias ministradas e o investimento nas novas tecnologias, que dotam atualmente as Escolas
do Turismo de Portugal com todos os equipamentos e ferramentas de informagdo (hardware e
software) necessarios ao excelente desempenho de todos os envolvidos na atividade formativa, sdo
também apostas de melhoria continua destinadas a melhorar a qualidade do desenvolvimento dos

alunos.

1.3. Missao

A EHTC apresenta como principal missdo formar, qualificar e certificar jovens da Regido Centro,
desenvolvendo um conjunto de cursos, acdes de formacdo, projetos e atividades de certificagdo
escolar e profissional, nos setores de hotelaria, restauracdo e turismo, exibindo os recursos
necessarios e imprescindiveis para preparar os melhores profissionais, garantindo o desenvolvimento

das competéncias mais requisitadas neste setor.

1.4. Valores

Respeito

Eficiéncia/Rigor

Orientagdo para o Cliente
Orientacao para os Resultados
Qualidade
Inovacao/Criatividade

Compromisso com o Meio Ambiente

SN N N N N NN

Etica e Responsabilidade Social

1.5. Codigo de Conduta da Escola

Manter um ambiente saudavel, respeitavel, sereno e disciplinado, franco e cordial.

Conceitos:
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Exigéncia
Disciplina
Respeito
Cortesia

Cordialidade

AN N N N IR

Bom senso

1.6. Servicos Prestados pela EHTC

Os principais servigos prestados pela EHTC t€m como principal objetivo a transmissdo de
conhecimentos e de competéncias nas suas areas de exceléncia e de especializagio.
Existe uma grande diversidade de cursos que sdo planeados para que os alunos adquiram uma sélida

preparagdo técnica para o rapido ingresso no mercado de trabalho.

Oferta formativa

Os cursos de Especializagdo Tecnoldgica sdo para jovens com o
12° ano de escolaridade que procuram um futuro profissional
promissor, alternativo ao ensino superior. Foram desenhados
para desenvolver recursos altamente qualificados, dando

e resposta as atuais exigéncias do mercado de trabalho, a saber:
e Cursos de Especializacio

. ) v Gestdo e Produgio de Pastelaria
Tecnologica (Nivel V)

Gestao e Producao de Cozinha

Gestao Hoteleira - Alojamento

Gestdo Hoteleira — Restauracao e Bebidas
Gestao de Turismo

Culinary Arts - Programme in English

AR NEE N N NN

Turismo de Ar Livre
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e Cursos On The Job (Nivel IV
OoT))

Os cursos de Formagao On-The-Job foram concebidos para
qualificar jovens com conhecimentos concretos da realidade
empresarial ¢ das exigéncias funcionais ¢ operacionais da
profissdo. Sdo destinados aos jovens que tenham o 11° ano de
escolaridade:

v" Técnicas de Cozinha/Pastelaria (on the job)

v Técnicas de Servico de Restauragdo e Bebidas (on

the job)

v" Técnicas de Recegdo Hoteleira (on the job)

e Cursos de Dupla Certificacao -
CET’s (Nivel IV)

Para jovens com o 9° ano de escolaridade, os cursos de Dupla
Certificacdo oferecem uma formagdo teodrica e pratica
consistente, ambicionando terminar o 12° ano e obter
simultaneamente uma qualifica¢@o profissional. Nesta area a
EHTC disponibiliza os cursos de:

V" Operagdes Turisticas e Hoteleiras

v" Técnicas de Cozinha/Pastelaria

v Técnicas de Servi¢o de Restauragio e Bebidas

e Pos- Graduacio em Gestiao

Turistica e Hoteleira

Para os jovens com licenciatura ou CET’s que pretendam
adquirir competéncias comportamentais e técnicas que lhes
irdo permitir desenhar e gerir de forma integrada as
atividades do dominio turistico, como a gestdo hoteleira,
restauragdo, prospe¢do/promocdo/atragdo de mercados,
concecdo e gestdo de eventos e desenvolvimento de projetos

imobiliarios de base turistica.

e Formacao Continua e

Profissional

A escola proporciona cursos de formagdo continua para
profissionais no ativo, visando:
- Qualificar e requalificar os profissionais do
setor do Turismo;
- Estimular a promogdo socioprofissional dos
individuos;
- Melhorar a qualidade dos servigos prestados pelas

empresas turisticas.

Quadro 1. Oferta formativa
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Para além desta vasta oferta formativa, a EHTC presta os seguintes servigos:

e Workshops & Seminarios

A EHTC apresenta varias propostas em termos de workshops e seminarios, para que desta forma, os
seus clientes explorem os seus interesses e aperfeicoem as suas técnicas, participando nas diversas

acoes que sdo realizadas regularmente nas areas do turismo, gastronomia e vinhos, entre outros.
e Restaurante

A EHTC dispde de um Restaurante Pedagogico aberto ao publico em geral, onde se tem a
oportunidade de degustar pratos inovadores, requintados e cuidadosamente elaborados de forma a
transmitir os melhores conhecimentos aos seus alunos e, a0 mesmo tempo, satisfazer e agugar o

apetite dos seus clientes.

e Team Building

Cozinhando em equipa consegue-se preparar uma refei¢do nas cozinhas pedagdgicas da escola ou
preparar um cocktail no bar pedagogico, com o apoio dos Chefs e formadores, seguindo-se as provas
de degustacoes.

E oferecida uma oportunidade diferente de experiéncias marcantes e motivadoras, valorizando o

trabalho de equipa.

e Aluguer de espacos

A escola dispde de locais diferentes e unicos que poderdo servir como uma nova abordagem a
realizacdo de eventos. Existem espacos exteriores e interiores, como patios, terracos e salas

multifuncionais, podendo ainda o cliente, usufruir do refeitério e pastelaria.

e Catering

A EHTC conta com profissionais extremamente competentes ¢ alunos muito empenhados que dao

sempre o seu melhor num evento tnico, pensado exclusivamente no cliente.
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Dispde de uma vasta possibilidade de menus e tipos de servigo que incluem business drinks, coffee
breaks, cocktails, almocgos e jantares, podendo estes serem realizados nas instalacdes da escola ou

noutros locais.

1.7. Organizacgao

O regime de autonomia, administracao e gestdo das escolas de hotelaria e turismo de Portugal, 1. P.,
esta descrito no Decreto-Lei n.°226-A/2008, publicado na 1.* série do Didrio da Republica n.® 226 de
20 de novembro.

A estrutura e a organizagdo interna da Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra, enquanto servigo
territorialmente desconcentrado do Turismo de Portugal, I. P., estdo definidas na Portaria n.°
1441/2008 de 11 de dezembro, publicada na 1.* série do Didrio da Republica n.°239 de 11 de

dezembro.

1.8. Estrutura interna

De seguida, apresenta-se o grafico 1 que descreve as interdependéncias e o relacionamento dos

orgaos de gestao e administragao da EHTC.

Documento Elaborado Por: | Data:__/ / | Documento Aprovado Por: Data:_ / /




Manual do Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade,

Ambiente e Seguranca

Capitulo 2 — Apresentagdo da Organizagdo

MSIGQAS
Edicdo: A

Pag. 27/59

.

Seguranca e Higiene

Alimentar

Dora Caetano

-

A\

Figura 1. Organograma da EHTC

A diretora da EHTC ¢ a Dr.* Ana Paula Pais, que também exerce fungdes associadas ao

acompanhamento e monitoriza¢ao de duas escolas da rede do Turismo de Portugal, nomeadamente a

Escola de Hotelaria ¢ Turismo do Funddo, criada em 2003 e a Escola de Hotelaria ¢ Turismo do

Oeste, inaugurada em 2002 constituida pelos Polos de Obidos e de Caldas da Rainha. Os diretores

destas duas escolas sdo respetivamente, a Dr.* Maria Jos¢ Martins e o Dr.°. Daniel Pinto.

No que diz respeito a assessoria financeira destaca-se a Dr.” Sofia Andrade e na coordenacdo da area

técnica o Dr.° José Luis Marques. Na coordenacdo da formagdo, a Dr.* Maria Antoénia e no
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departamento de formagdo executiva a Dr.* Sandra Simdes, o Dr.° Filipe Carvalho e a Dr.* Isabel

Mesquita.

Relativamente ao servigo de alimentagdo, este engloba a cafetaria escolar e a cozinha profissional
que fornece refei¢des para o refeitorio e para o restaurante pedagogico.

No presente, a supervisdo técnica do servigo de alimentacdo ¢ coordenada pelo Dr.° José Luis
Marques e pela Dr.* Dora Caetano. Recentemente, a Dr.* Dora Caetano assumiu as fun¢des de Chefe
de Cozinha.

A gestdo do economato esta atribuida a Dona Soénia Julido que faz a aquisicdo dos géneros

alimenticios, mercadorias e de todos os artigos necessarios as diversas zonas.

Na cafetaria escolar, trabalham duas funcionarias que tém como objetivos preparar, confecionar e

distribuir os produtos de cafetaria.

A cozinha profissional conta com a colaboragao de uma funcionaria e de nove Chefs formadores, dos
quais apenas 2 sao internos. Os Chefs t€m como principais fungdes a organizacdo, coordenacdo e
execugao dos trabalhos relacionados com o servigo de cozinha; a criagdo de receitas; a elaboragdo de
ementas; a conservagdo dos alimentos entregues nas diversas zonas e a confe¢ao das refei¢cdes. Os
Chefs t€ém como obrigacao denunciar eventuais irregularidades, tanto ao nivel do funcionamento da
cozinha profissional, como ao nivel da higiene sanitaria dos alimentos, das instalagdes,
equipamentos, armazenamento, manipulagdo e distribuicdo alimentar.

Todos os Chefs dao formacdo aos alunos, confecionando desta forma as refei¢cdes para o restaurante

e para o refeitorio.

No restaurante, exercem fungoes trés formadores em que apenas um deles pertence ao quadro. Além
dos formadores, a prestagdo de servigos no restaurante pedagogico é também da responsabilidade dos

alunos que se encontram em formagao.

E de referir ainda, a intervencdo de um funcionario da secretaria da escola que também exerce
funcdes relativamente ao servigo de alimentacdo que realiza o controlo econdmico das refeigdes

servidas.
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1.9. Recursos Humanos

Os regimes de vinculagdo, de carreiras e de remuneracgdes dos trabalhadores da Escola de Hotelaria e
Turismo de Coimbra sdo estabelecidos pela Lei n.° 12-A/2008 de 27 de fevereiro, publicado na 1.*

série do Diario da Republica n.°41.

A tabela 2 representa a distribuicdo dos funcionarios por sexo e grupo etario'.

GRUPO ETARIO FEMININO MASCULINO TOTAIS
19-50 anos

> 50 anos
TOTAL

Tabela 2. Distribuigao dos funciondrios da EHTC por sexo e grupo etario

1.10. Infraestruturas

As Figuras 2 e 3 representam a planta das instalagdes da EHTC. Relativamente a cozinha
profissional, esta encontra-se, maioritariamente, no piso 0, apresentando apenas a zona de
distribuicao e de tratamento de louga e palamenta do refeitorio no piso -1. No que concerne ao bar,

este situa-se na sua totalidade no piso -1.

YInclui o pessoal a termo e do quadro no inicio do ano letivo 2013/2014.
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2 Segundo documentos internos da EHTC.

Figura 2. Planta do piso 00 2
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3 Segundo documentos internos da EHTC.
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Politica da Qualidade, Ambiente e Seguranca

A Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra assume o compromisso de implementar boas praticas
de gestao relativas a Qualidade, Ambiente e Seguranga, que no caso da presente entidade a seguranca
respeita a saude e a higiene alimentar.

A EHTC, integra como um dos seus valores o respeito pelo Ambiente, comprometendo-se a cumprir
a legislacdo ambiental em vigor, a divulgar a sua politica do ambiente e a estimular os seus
colaboradores, fornecedores, subcontratados e alunos a assumirem as suas responsabilidades perante
os impactes ambientais que gera, de forma a minimizar os seus efeitos. A EHTC procura a utiliza¢ao
de processos de fabrico, reutilizagdo e reciclagem que permitam otimizar o consumo de matérias-
primas, agua e energia e reduzir a geragao de emissodes de residuos.

A entidade, assume na sua gestdo, o compromisso permanente e fundamental de atingir um elevado
nivel de satisfacao dos seus colaboradores, clientes, parceiros e alunos através da pratica de politicas
claras e exigentes em Qualidade e Seguranca Alimentar em conjunto com a Seguranca e Saude dos
seus colaboradores. Compromete-se a cumprir as normas de qualidade no desenvolvimento da sua
atividade, para melhoramento dos servigos prestados.

A seguranca no trabalho e a promoc¢do da saude sao uma prioridade da Direcdo da EHTC e um
reflexo dos valores do humanismo e respeito pelas pessoas. Através da melhoria continua, com a
participagdo e compromisso, a EHTC providencia e mantém um ambiente de trabalho seguro e
saudavel e com instalagdes adequadas que promovem o bem-estar e a satisfacdo de todos os
colaboradores e alunos.

Para alcancar todos estes objetivos, a EHTC compromete-se a promover de forma integrada:

1. O cumprimento escrupuloso de todas as disposi¢des legislativas e regulamentares revelantes
em matéria de produtos e servigos, ambiente, seguranga e satde no trabalho contribuindo, por
esta via, para um desenvolvimento sustentado e harmonioso das condicoes de trabalho, da
protecao do ambiente e da competitividade;

2. A prestar servicos educativos a comunidade na base de uma troca e enriquecimento mutuos;

3. A contribuir para a realizagdo pessoal dos jovens e adultos, proporcionando a preparacdo para
a vida ativa;

4. A proporcionar a formagdo integral dos jovens e adultos, qualificando-os para o exercicio

profissional e para o prosseguimento dos estudos;
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5. A fomentar elevados niveis de motivagao e competéncia dos seus colaboradores e sensibilizar
os mesmos para a ado¢do de comportamentos e atitudes cada vez mais conscienciosos,
criando programas participativos na melhoria continua;

6. A assegurar aos colaboradores as melhores condi¢des de trabalho num ambiente seguro e
saudavel, nomeadamente através da formacao, sensibilizag¢do, agdes de prevengdo de lesoes e
afetacdes da satde, dando prioridade as medidas de protecdo coletiva;

7. A promover acgdes de sensibilizacdo e formacdo dos colaboradores, assegurando a
consciencializagdo da importdncia do correto desempenho das suas fungdes e das
responsabilidades da entidade, bem como a sua valorizacdo e reconhecimento profissional;

8. A estimular o desempenho dos seus fornecedores e procurar relagdes estaveis e de confianga
mutua a longo prazo;

9. A melhorar continuamente o desempenho e eficacia do sistema de gestdo integrado, sempre
na estrita observancia do cumprimento dos objetivos e metas delineados;

10. A divulgar e promover a Politica da Qualidade, Ambiente e Seguranga a todas as partes
interessadas.

A Diregao solicita assim a todos os seus colaboradores, aos prestadores de servigos e produtos ¢ a
outras partes interessadas, que no ambito das suas fungdes considerem esta cultura de Qualidade,
Ambiente e Seguranga como prioridade e a integrem como principio basico no desempenho das suas
atividades, contribuindo assim, em conjunto, para um desenvolvimento sustentdvel que a todos

beneficia.

Direcao

(Assinatura e data)
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1. Objetivo

O sistema QAS ¢ um sistema integrado de gestdo da Qualidade, Ambiente e Seguranca que tem

como objetivo dar cumprimento a politica QAS e aos objetivos que vao sendo estabelecidos com

base nos seus fundamentos, numa perspetiva de melhoria continua. E construido com base em

normas internacionais de forma a possibilitar a obten¢ao do reconhecimento no exterior.

2. Ambito

O sistema integrado de gestdo consiste nas atividades de “Projeto e Implementagdo da qualidade,

ambiente e seguranca numa escola de hotelaria e turismo”.

3. Estrutura Documental

A estrutura documental do SIG encontra-se estruturada de acordo com a pirdmide de seguida

apesentada. A documentacdo do sistema tem um carater hierarquico.

Nivel |

Nivel Il

Nivel Il

PQAS

MSISQAS

Procedimentos de Sistema

Impressos/Registos

Figura 4. Estrutura hierarquica documental
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Nivel I - Manual do Sistema Integrado de Gestao da Qualidade, Ambiente ¢ Seguranga: descreve o
Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade, Ambiente e Seguranca, enuncia a Missdo, a visdo € a
Politica da Qualidade, Ambiente e Seguranga, apresenta a estrutura organizacional e os processos
principais e faz referéncia aos Procedimentos e outros documentos aplicaveis, de acordo com as

exigéncias de referéncia.

Nivel II - Procedimentos de sistema: documentos descrevendo a forma de realizar determinada
atividade ou conjunto de atividades e inclui todos os procedimentos documentados exigidos pelas

Normas de referéncia.

Nivel IIII — Evidenciam as atividades efetuadas e os resultados obtidos.

4. Abordagem por processos

O SGI ¢ entendido como um conjunto de processos inter-relacionados e que interagem entre si. E
proposito desta metodologia de abordagem por processos, propiciar um enquadramento que permita
a compreensao das suas inter-relagdes e a determinagdo do seu desempenho, através de indicadores
adequados. A estrutura do SGI da EHTC esta entdo, organizada por processos de acordo com os

requisitos da Norma NP EN ISO 9001:2008 sendo agrupados em trés genéricos grupos:

e Processos de Gestdao: sdo Processos que compreendem as atividades que sdo desenvolvidas

pela entidade para conseguir conduzir e orientar a organiza¢do, melhorar a sua capacidade de
evoluir de forma positiva, de verificar a coeréncia dos objetivos previstos e de antecipar

alteracdes no meio onde opera;

e Processos de Realizagdo: Processos que contribuem diretamente para a realizacdo do servigo;

e Processos de Suporte: sdo Processos que contribuem para o bom funcionamento de todos os

outros processos, fornecendo-lhes os recursos necessarios.

Na figura seguinte pode-se observar um exemplo de um possivel mapeamento dos processos
integrados referenciados no presente trabalho, correspondentes ao processo integrado de gestao da

qualidade.
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Melhoria Continua do Sistema de Gestao da Qualidade

<------------- --'

Responsabilidade
da Gestao

Gestdo Medigao, anadlise e
de Recursos melhoria

I
\
T

m

Produto

Realizagao do Valor

produto/servigo
Entrada

woH—~—w—cpmx

OO P>TOV—-ApW0n
VWI>IO>WVWuLuMmMmo

Legenda:

— Atividades que acrescentam valor
€======> Fluxo de informagdo

Figura 5. Modelo de sistema de gestdo da qualidade baseado em processos
Fonte: NP EN 1SO 9001:2000

A figura abaixo representa um modelo de sistema de gestdo de seguranca e satde no trabalho. A
politica delineada para esta area pressupde um planeamento especifico, sendo que a sua
implementagdo e verificacdo de funcionamento deverd ser realizada de modo a detetar desvios,
implicando agdes corretivas, conduzindo a revisao da politica pela dire¢do, tendo como objetivo a

melhoria continua.
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Politica d& SST /(
Rewvisdo pela Gestia

Plansamento

Verificagio e Implementacao
Acglio Correctiva & operacdo

Figura 6. Modelo do sistema de gestdo de gestdo de seguranca e saude no trabalho
Fonte: OHSAS 1881:2007

A semelhanga do que acontece com o sistema de gestdo e seguranga no trabalho, a politica delineada
para a area do ambiente pressupde um planeamento especifico, sendo que a sua implementacao e
verificacao de funcionamento deve ser feita de modo a detetar desvios, implicando ag¢des corretivas,

conduzindo a revisdo da politica pela direcdo, tendo em mira a melhoria continua.

Melhpria

Continua
Politica

Ambiental

Revisao
pela Gestao Planeamento

Implementacio
¢ Operacao

&

Verificacao

Figura 7.Modelo de sistema de gestdo do ambiente
Fonte: 1ISO 14001:2012
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A manutencdo e a melhoria continua da capacidade do processo podem ser alcangadas através da

aplicag¢ao do conceito PDCA - Plan, Do, Check, Act - em todos os niveis dentro da organizacao.

4 N
e Atuar: agoes, ¢ Planear;
correcoes, melhorias e Estabelecer objetivos
e indicadores;
e Registar
N J
p

¢ Executar;
e Implementar

e Verificar Medir;

e Monitorizar
(Indicadores a auditar)

\

Figura 8. Ciclo do PDCA

Planear: Estabelecer os objetivos e 0s processos necessdrios para atingir os resultados, de acordo

com as politicas;
Executar: Implementar os processos;

Verificar: Monitorizar e medir os processos face as politicas, objetivos, metas, requistiso legais e

outros requisitos, e relatar os resultados;

Atuar: Empreender acdes para melhorar continuamente o desempenho do sistema de gestdo.
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A integracao de um SIGQAS so6 sera efetiva se ou quando tiver o envolvimento € comprometimento

de todos e consequéncias em todos os niveis da organizagdo: gestdo de topo, intermédio e

operacional.

A integracdo ndo pode ficar tdo s6 ao nivel documental e de um ou outro aspeto de gestdo do proprio

SIGQAS. Todos e cada um dos colaboradores, sem excecdo, sdo agentes dessa integragdo e devem

ser capazes de a operacionalizar e melhorar no dia-a-dia, de forma espontanea, pro-ativa e coerente.

De entre os procedimentos comuns para a integragdo dos trés sistemas, podemos salientar, de entre

outros: homologacao de fornecedores; homologag¢do do produto adquirido; requisitos de auditores;

documentos confidenciais; difusao de documentos; necessidades de formagdo profissional;

qualificacdo do pessoal; preparagdo e processamento de procedimentos; gestdo de equipamentos de

inspe¢do de medicao e ensaio, conforme podemos verificar na Figura 9.

Manual da Qualidade

v

Manual de Gestao
Ambiental

Manual de Gestdo da
Segurancga e Saude no
Trabalho

A 4

A\ 4

Procedimentos Combinados da Gestao

(QA):
e Auditorias Internas

e Documentos Confidenciais
e Formacdo, Competéncia e

Qualificacdo
e Controlo dos Registos
e Melhoria Continua

(AS):

Procedimentos Combinados da Gestdo

Auditorias Internas
Documentos Confidenciais
Requisitos Legais e outros
requisitos

Controlo dos Registos
Plano de Emergéncia

12 Fase de
Integracao

<

22 Fase de

Procedimentos Integrados da Gestao:

e Requisitos Auditores

e Formacdo, Competéncia e Qualificacao

e Difusdo de Documentos
e Melhoria Continua

Homologacao de Fornecedores
Processamento de Procedimentos

Armazenamento do Produto

Gestdo do Equip. Monit. e Medicao

Integracao

<

Figura 9. Integracao dos Sistemas de Gestao
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5. Descricao dos Processos

Tipo de
processo

Processos

Objetivos

Cadigo

Gestao

Processo de Gestdo

Processo que traduz a administragao e a gestao, a
definicdo da missdao, valores, visdo e politicas a
serem adotadas pela entidade; define a
estratégia da instituicdo; a andlise e aprovacgao de
projetos de investimento; a prospecao de
mercado e expansao da atividade; a gestdo de
projetos estratégicos inovadores; a concegao de
recursos financeiros, humanos e matérias; a
determinagdao e aplicagdo dos conceitos de
Responsabilidade global para a Qualidade,
Ambiente e Seguranga no trabalho e Seguranca
Alimentar, sendo nesta Ultima incluida a
Responsabilidade  Social para com  os
colaboradores e eventuais terceiros
relativamente a entidade.

PG1

Realizacdo

Processo de concecdo e

realizacdo da formacao

Processo que transmite a criagdo de cursos; a
elaboracdo de conteudos programaticos das
disciplinas dos cursos; a divulgacdo da formacgao
e atividades desenvolvidas pela EHTC; elaboragao
de hordrios, gestdo dos alunos; matriculas,
inscricbes e pagamento de propinas; registo de
sumarios e assiduidade; calendarizagdo das
avaliagOes e a realizacdo de estagios curriculares.

PG2

Processo de Compras

Processo que providencia o aprovisionamento
das matérias-primas que sdo utilizadas na
confecdo e preparacdo dos pratos, havendo
existéncia na escolha dos fornecedores, que
devem ser qualificados e certificados, devendo
ser efetuada a verificacdo das condi¢cdes de
transporte dessas matérias-primas, até as
instalagGes da escola e observacdo das referidas
matérias-primas aquando a sua rececdo de modo
a garantir a idoneidade dos produtos adquiridos.

PG3

Processo de
Aprovisionamento e
Conservacao

Processo que consiste em manter as provisdes
das matérias-primas, em quantidade suficiente
para fazer face a flutua¢gdes nos numeros de
refeicGes servidas, mas sobretudo no que toca
aos géneros facilmente pereciveis, abrandando e
reduzindo até ao limite aceitdvel o fendmeno de
decomposicdo a que as mesmas estdo sujeitas
face a presenca de bactérias e outros agentes; a
conservagdo dos alimentos apds estarem

PG4
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cozinhados obedece também a regras claramente
definidas na legislacao.

Producio e Confecdo

Preparacdo e confe¢do dos alimentos - processo
que consiste em transformar as diversas
matérias-primas, recebidas em conformidade
com os requisitos de higiene pré-fixados e
conservados de acordo com o cddigo das boas
praticas de higiene, e que foram encaminhadas
para as varias etapas de preparagdo, em
alimentos suscitdveis e aptos a serem
consumidos pelos clientes, alunos e funcionarios,
de acordo com a ementa diaria, estabelecida
semanalmente.

PG5

Prestacdo de Servicos

Processo que aborda apenas a prestacdo de
servicos relacionada com a restauracdo. O cliente
tem a sua disposicdo um Refeitério e um
Restaurante Pedagdgico, onde podera usufruir
das suas refeicoes. No refeitério, o cliente coloca
os alimentos na linha de self-service, onde se
serve de todos os acessérios de que necessita
(talhares, tabuleiro, toalhete), bebidas,
sobremesas e outros.

No Restaurante, o cliente é servido pelos alunos
da EHTC, onde tem a oportunidade de degustar
pratos inovadores e requintados. Todos os pratos
sdo confecionados por alunos e Chefs da escola.

PG6

Suporte

Processo de Gestdo de
Infraestruturas

Processo que consiste na definicdo clara e
inequivoca dos requisitos na aquisicdo de novas
Infraestruturas e servigos criticos para a
Qualidade, Ambiente, Seguranga Alimentar e
Seguranga no Trabalho; na definicgdo da
metodologia que garanta uma adequada
manuten¢do do equipamento produtivo e dos
dispositivos de medicdo e monitorizacdo, a fim,
de assegurar o seu bom estado de conservacgao e
funcionamento; que todos os dipositivos de
medicdo e monitorizagdo s3o devidamente
controlados, calibrados e guardados em
condicbes que nao ponham em risco a sua
fiabilidade; o estabelecimento das regras que
garantam a adequacdo dos dispositivos de
medicdo e monitorizacdo para a verificacdo da
conformidade dos produtos e processos
relativamente aos parametros especificados.

PG7

Processo de Medicao.
Monitorizacdo, Analise

e Melhoria

Estabelecer a metodologia que permite
assegurar: a monitorizagdo dos processos e
operagOes criticas para a qualidade, ambiente,

PG8
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seguranca no trabalho e seguranca alimentar; a
recolha da informacdo necessaria a
rastreabilidade do desempenho; a andlise dos
dados recolhidos, de forma a possibilitar o
planeamento, execucdo e verificacdo da eficacia
das acdes de melhoria.

Processo de Gestdo de
Recursos Humanos

Este processo consiste em estabelecer
competéncias claras e necessarias para os
colaboradores, de forma a: garantir que todos os
novos colaboradores sejam rececionados e
integrados no seu ambiente de trabalho, que
sejam dados a conhecer a todos os novos
colaboradores os objetivos da entidade, as suas
politicas e o modelo do Sistema QAS, que todos
os colaborardes recebam a formacdo e treino
adequados as funcbes que desempenham e que
sejam devidamente treinados para a execugdo e
consciencializados da relevancia e importancia
das suas atividades para que sejam atingidos os
objetivos da organizacao.

PG9S

Processo de Concecdo e

Desenvolvimento

Este processo baseia-se na elaboracdo do
planeamento da analise de perigos, identificacdo
de perigos e determinagdo de niveis de aceitagao,
avaliacdo do perigo, selecao e avaliacdo das
medidas de controlo, com base nos Pré-requisitos
operacionais de forma a definir o
estabelecimento do plano HACCP, a identificacdo
dos pontos criticos de Controlo (PCC) e a
determinagdo de limites criticos para os pontos
criticos de controlo.

PG10

Tabela 3. Identificagdo dos Processos
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6. Diagrama dos Processos

O diagrama de processos pretende demonstrar, de maneira esquematica, a forma como os diferentes

processo identificados no Sistema QAS estdo interligados:

Comunidade
Aluno
Empresas
Encarregado de Educagao
Requisitos dos clientes

Processo de Concecao e
realizacdo da formacdo
PG2

Processo de compras
PG3

Processo de
Aprovisionamento e
Conservagao PG4

Producdo e Confecao
PG5

Processo de gestdo de
Infra Estruturas PG7

Processo de Medicao,
Monitorizacdo, Andlise
e Melhoria PG8

Processo de gestao de
Recursos Humanos PG9S

Processo de Concegdo e
Desenvolvimento PG10

Comunidade
Empresa
Aluno
Encarregado de Educagdo
Satisfacdo do cliente

Figura 10. Mapa de processos
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7. Interacao entre processos

Na tabela seguinte, apresenta-se de uma forma geral, a

interacdo entre os processos descritos

anteriormente.

Entradas Processos Saidas
PGS 08 - Relatério de gestdo Cliente, - Definicdo do Sistema QAS Todos os
MMAM Fornecedores, Processos, - Definicdo da Politica QAS processos

Produto, Servicos, Formacao, - Programa de Gestao QAS
Sistema QAS, PPRs- HACCP) - Definigdo de objetivos
- PPRs- HACCP
- Avaliagdo da
Conformidade
- Atas de reunido
Ziig: - Necessidades de recursos PGS 09
QAS e PPRs- HACCP GRH
PGS 07
GIE
Todos os - Oportunidades de melhoria
processos - Necessidade de alteracdo
do sistema QAS
- Revisbes anteriores ao PPRs
- Legislagdo, regulamentacao
e normalizagdo
PGG 01 - Politica QAS
Gestao - Objetivos da Qualidade,
Ambiente, Segurang¢a no
trabalho e Seguranga
Alimentar - Recursos humanos
eficazes
PGS 09 - Definicdo de Todos
- Necessidades de GRH competéncias (Descritivo
Todos os recrutamento de Funcgbes Gerais)
processos - Necessidades de formacao - Plano de Formacédo e
- PPRs- HACCP Formacao Avaliacdo da
eficacia da formacao
- Consciencializagdo e
- Controlo de matriculas e “saber fazer”
PGR 02 inscricdes - Comunicagao
Conc. Real. | - Planos de estudos dos
Formacgao cursos
- Criacdo de turmas
- Calendario de avaliagGes
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Entradas Processos Saidas
PGG 01 - Politica QAS - Infraestruturas e Todos os
Gestao - Objetivos da Qualidade, ambiente de trabalho Processos
Ambiente, Seguranc¢a no eficazes
Trabalho e Seguranga
Alimentar
- Requisitos de compras
Necessidades de servigos - Recursos, atribuigdes e PGR 03
Todos os - Necessidades de responsabilidade de Compras
processos Infraestruturas PGS 07 ambiente e seguranga
- PPRs- HACCP GIE - PPRs
PGG 01 - Politica QAS - ProvisGes ou matérias- PGR 03
Gestao - Objetivos da Qualidade e primas Compras
Ambiente, Seguranca no PGR 05
Trabalho e Seguranga - Condig¢oes de Produgao
Alimentar Conservacao Confecao
PGR 03
Compras -Matérias-primas a
PGR 05 acondicionar e conservar
Producao - Aprovisionamento e
Confecao Conservacdo eficazes
PGR 04 PGS 10
Conc. Des.
. Aprov.
PGS 08 -Necessidades de controlo Conserv.
MMAM - PPRs- HACCP
PGS 10 - Analise de Perigos
Conc. Des
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Entradas Processos Saidas
PGG 01 - Politica QAS - Matérias-primas de
Gestao - Objetivos da Qualidade e Qualidade
Ambiente, Seguranca no
trabalho e seguranca
Alimentar
PGR 05 - Pedidos
Produgfo - Encomendas PRG 03 PGR 04
Confegao - PPRs- HACCP Compras Aprov.
PGR 06 . Conserv.
P. servicos
PGRO4 - Condicoes de conservacao
Aprovis. - Matérias-primas a
Conserv acondicionar e conservar
PGS 08
MMAM - Avaliacdo de Fornecedores
PGG 01 - Politica QAS - Produgdo e Confegdo com
Gestao - Objetivos da Qualidade e Qualidade
Ambiente, Seguranc¢a no
trabalho e seguranga PGR 04
Alimentar Aprov.
Conserv.
Clientes - Pedidos PGR 06
PGR 06 - Encomendas P. Servigos
P. Servicos - Alimentos a conservar
- Identificar perigos e
apreciar o risco de higiene e
segurancga no trabalho PGR 05
PGR 04 - Alimentos armazenados e Produgaf) €
. Confegao
Aprovis. conservados
Conserv.
PGS 08 - Produto ndo conforme - Revisao PPRs- HACCP PGS 10
MMAM Conc. Dese.
PGS 10 -Analise de Perigos
Conc. Des.
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Entradas Processos Saidas
PGG 01 - Politica QAS
Gestao - Objetivos da Qualidade e
Ambiente, Seguranca no
trabalho e seguranca
Alimentar
PGR 06 - Retorno de informacédo do
P.Servigcos cliente
- Desempenho dos processos
- Oportunidades de melhoria
Todos os - Necessidades de alteragao
processos do Sistema Qualidade,
Ambiente, Seguranca no
Trabalho e seguranca
PGR 06 Alimentar
P. Servigos - PPRs- HACCP PGS 08
MMAM
PGR 05 - Conformidade do
Produgdo e | produto/servico
Confecao
- Satisfacdo dos - Atas de Reunido Todos os
colaboradores - Agbes corretivas e processos
- Eficacia da formacao preventivas
PGS 09 - Desempenho do Sistema - Retorno de Gestado Gestao
GRH QAS
- Resultados das auditorias
- Estado das agdes corretivas
e preventivas
Tabela 4. Interagdo entre processos
Documento Elaborado Por: | Data:__/ / | Documento Aprovado Por: Data:__ / /




A
escola de hotelaria
dams ) e turismo de coimbra

Manual do Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade,

Ambiente e Seguranca

MSIGQAS

Capitulo 4 — Sistema Integrado de Gestdo

Revisdo: A

Pag. 50/59

8. Correspondéncia Normativa

A tabela seguinte tem como objetivo demonstrar os documentos do sistema QAS onde se encontra

expressa a forma como os requisitos das normas de referéncia se colocam em pratica na organizagao.

. NP EN, ISO . . Processo
NP EN, ISO 9001:2008 14001:2012 NP 4397:2008 NP EN, ISO 2000:2005 QAS
4 Sistema de gestdo 4 Requisitos do 4 Requisitos do 4 Sistema de gestdo
da qualidade sistema de gestdo sistema de da seguranca Todos
ambiental gestdo da SST alimentar
4.1 Requisitos gerais 4.1 | Requisitos gerais | 4.1 | Requisitos 4.1 Requisitos gerais
gerais
5.5 Responsabilidade, 5.6 Comunicagao
autoridade e
comunicagao
5.4 Responsabilidade e
5.5.1 | Responsabilidade e autoridade
autoridade
55 Responsavel da
5.5.2 | Representante da equipa da seguranca
gestao alimentar
5.5.3 | Comunicagdo
interna 5.6.2 | Comunicagdo
interna
4.2 Requisitos da
documentagao 4.2 Requisitos da
documentacdo Todos
4.2.1 | Generalidades
4.2.1 | Generalidades
4.2.2 | Manual da
Qualidade
4.2.2 | Controlo dos
4.2.3 | Controlo dos documentos
documentos
7.7 Atualizacdo da
informagao
preliminar e dos
documentos que
especificam os
PPR(s) e o plano
HACCP
4.2.4 | Controlo dos 4.2.3 | Controlo dos
registos registos
5.1 Comprometimento | 4.2. | Politica 4.2. | Politicada SST | 5.1 Comprometimento
da gestdo Ambiental da gestdo
53 Politica da 5.2 Politica da Todos
’ Qualidade Seguranga
Alimentar
8.5.1 | Melhoria continua
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NP EN, ISO . . Processo
NP EN, ISO 9001:2008 14001:2012 NP 4397:2008 NP EN, ISO 2000:2005 QAS
54 Planeamento 43 Planeamento 4.3. Planeamento
(apenas o titulo) (apenas o titulo) (apenas o
titulo)
5.2 Focalizacdo no 4.3.1 | Aspetos 4.3.1 | Identificagdo 5.7 Preparagdo e
cliente ambientais de perigos, resposta a
avaliacdo de emergéncia
riscos e
determinagdo 7.3.4 | Utilizagdo prevista
de mediadas
de controlo
7.3.5 | Fluxogramas, PGR 02
etapas do processo PGR 03
7.2.1 | Determinagdo dos e medidas de PGR 04
requisitos controlo PGR 05
relacionados com o PGR 06
produto
5.6.1 | Comunicagao
externa
7.2.2 | Revisdo dos
requisitos
relacionados com o
produto
5.2 Focalizacdo no 4.3.2 | Requisitos 4.3.2 | Requisitos
cliente legais e outros legais e outros
requisitos requisitos
7.2.1 | Determinagdo dos Todos
requisitos
relacionados com o
produto
5.4.1 | Objetivos da 4.3.3 | Objetivos, 4.3.3 | Objetivos e 53 Planeamento do
qualidade metas e programa (s) sistema de gestao
programa (s) da seguranca
5.4.2 | Planeamento do alimentar
sistema de gestdo Todos
da qualidade 8.5.2 | Atualizagdo do
sistema de gestao
8.5.1 | Melhoria continua da seguranca
alimentar
7 Realizagdo do 4.4 Implementagdo | 4.4 Implementaca PGR 02
produto e operagao 0 € operacao PGR 03
PGR 04
PGR 05
5.1 Comprometimento | 4.4.1 | Recursos, 4.4.1 | Recursos, 5.1 Comprometimento
da gestdo atribuigoes, atribuigoes, da gestdo
5.5.1 | Responsavel e responsabilidad responsabilida
autoridade e ¢ autoridade des, 5.4 Responsabilidade e
5.5.2 | Representante da obrigacdes e autoridade Todos
gestao autoridade
6.1 Provisao de 5.5. Responsavel da
recursos equipa da seguranga
6.3 Infraestruturas alimentar
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NP EN, ISO . . Processo
NP EN, ISO 9001:2008 14001:2012 NP 4397:2008 NP EN, ISO 2000:2005 QAS
6.2.1 | (Recursos 4.4.2 | Competéncia, 4.42 | Competéncia,
humanos) formacao e formacdo e
Generalidades sensibiliza¢ao sensibilizagdo
6.2.2 | Competéncias, Todos
consciencializagdo
e formagao
5.5.3 | Comunicagio 4.4.3 | Comunicagdo 443 | Comunicagdo, | 5.6.2 | Comunicagdo
interna participagdo e interna
consulta Todos
7.2.3 | Comunicagdo com
o cliente
4.2.1 | (Requisitos da 4.4.4 | Documentagdo | 4.4.4 | Documentagdo | 4.2.1 | Generalidades
documentacio) Todos
Generalidades
4.2.3 | Controlo dos 4.4.5 | Controlo dos 4.4.5 | Controlo dos 4.2.2 | Controlo de
documentos documentos documentos documentos
7.7 Atualizagdo da
informagdo
preliminar e dos Todos
documentos que
especificam os
PPR(s) e o plano
HACCP
7.1 Planeamento da 4.4.6 | Controlo 4.4.6 | Controlo 7.1 Generalidades
realizagdo do operacional operacional
produto 7.3.4 | Utilizagdo prevista
7.2 Processos 7.3.5 | Fluxograma, etapas
relacionados com o do processo ¢
cliente medidas de controlo
7.2.1 | Determinagdo dos 7.4 Analise de perigos
requisitos
relacionados com o 7.5 Estabelec1me1}to de PGR 02
produto programas pre- PGR 03
requisitos
7.2.2 | Revisdo dos operacionais (PPRs PGR 04
o o PGR 05
requisitos operacionais)
relacionados com o
produto 7.6 Estabelecimento do
Plano HACCP
7.3.1 | Planecamento da
concegdo e 8.4.2 | Avaliagdo dos
desenvolvimento resultados
individuas da
7.3.2 | Entradas para a verificagdo
concegao e
desenvolvimento
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NP EN, ISO . . Processo
NP EN, ISO 9001:2008 14001:2012 NP 4397:2008 NP EN, ISO 2000:2005 QAS
7.3.3 | Saida para a 8.5.2 | Atualizacdo do
concecdo e sistema de gestdo
desenvolvimento da segurancga
alimentar
7.3.4 | Revisdo da
concegdo e 7.8 Planeamento da
desenvolvimento verificagdo
7.3.5 | Verificac¢do da 8.2 Validagdo das
concegdo e combinagdes das
desenvolvimento medidas de controlo
7.3.6 | Validagdo da 5.6.2 | Comunicagdo
concecdo e interna
desenvolvimento
7.3.7 | Controlo de
alteracdes na
concecao e
desenvolvimento
7.4.1 | Processo de compra
7.4.2 | Informagdo de
compra
7.3.3 | Caracteristicas do
7.4.3 | Verifica¢ao do produto
produto comprado
7.2 Programas de pré-
7.5 Produgao e requisitos (PPRs)
fornecimento do
Servigo 7.6.1 | Plano HACCP
7.5.1 | Controlo da 8.2 Validagao das
producdo e do combinagdes das
fornecimento do medidas de controlo
servigo
7.5.2 | Validagdo dos
processos de
producdo e de
fornecimento do
Servigo
7.5.5 | Preservacdo do
produto
8.3 Controlo do 4.4.7 | Preparacgdo e 4.4.7 | Preparacdo e 7.6.5 | Agoesa
produto ndo resposta a resposta a empreender quando
conforme emergéncias emergéncias existirem desvios Todos
aos limites criticos
7.10 Controlo na ndo
conformidade
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NP EN, ISO . . Processo
NP EN, ISO 9001:2008 14001:2012 NP 4397:2008 NP EN, ISO 2000:2005 QAS
8.4 Analise de dados 4.5. Verificagcdo 4.5. Verificacdo 8.2 Validacao das
(apenas o titulo) (apenas o combinagoes das
titulo) medidas de controlo
8.4.3 | Analise dos PGS 08
resultados das
atividades da
verificagdo
7.6 Controlo dos 4.5.1 | Monitorizagdo e | 4.5.1 | Monitorizagdo | 8.3 Controlo da
dispositivos de medi¢do e medigdo do monitorizagao e
monitorizagdo e desempenho medicao
medic¢do (medicao,
analise e melhoria) 8.1 Generalidades
8.1 Generalidades 7.6.4 | Sistema de
monitorizagao dos
8.2.3 | Monitorizagdo e pontos criticos de
medigdo dos controlo Todos
processos
8.2 Validagdo das
8.2.4 | Monitorizagdo e combinagdes das
medi¢do do produto medidas de controlo
8.4 Analise de dados 8.4.3 | Analise dos
resultados das
atividades da
verificacdo
8.2.3 | Monitorizagdo e 4.5.2 | Avaliacdo da 4.5.2 | Avaliacdo da 7.6.4 | Sistema de
medicao dos conformidade conformidade monitorizagao dos
processos pontos criticos de
controlo
8.2.4 | Monitorizagdo e Todos
medicao do produto 8.4.2 | Avaliacdo dos
resultados
individuais da
verificagdo
_ _ _ _ 4.5.3 | Investigagdo _ _
de incidentes,
nao
conformidades
» 8608 PGS 08
corretivas e
acoes
preventivas
(apenas o
titulo)
_ _ _ _ 4.5.3. | Investigagdo _ _ PGS 08
1 de incidentes
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NP EN, ISO . . Processo
NP EN, ISO 9001:2008 14001:2012 NP 4397:2008 NP EN, ISO 2000:2005 QAS
8.3 Controlo do 4.5.3 | Nao 4.5.3. | Nao 7.6.5 Acgoes a Todos
produto ndo conformidades, | 2 conformidades empreender
conforme agOes corretivas , agoes quando existirem
e preventivas corretivas e desvios aos
8.4 Analise de dados preventivas limites criticos
7.10 Controlos da ndo
conformidade
8.5.2 | Agdes corretivas 8.2 Validagao das
combinagoes das
8.5.3 | Acgdes preventivas medidas de
controlo
8.4.3
Analises dos
resultados das
atividades de
verificagdo
7.10.2 Ag0es corretivas
5.7 Preparacdo e
resposta a
emergéncia
7.2 Programa de pré-
requisitos (PPRs)
4.2.4 | Controlo dos 4.5.4 | Controlo dos 4.5.4 | Controlo dos 4.2.3 Controlo dos
registos registos registos registos Todos
8.2.2 | Auditoria interna 4.5.5 | Auditoria 4.5.5 | Auditoria 8.4.1 Auditoria interna
interna interna Todos
5.1 Comprometimento | 4.6 Revisdo pela 4.6 Revisdo pela 5.1 Comprometiment
da gestao gestao gestdo o da gestdo
5.6 Revisdo pela gestdo 5.8 Revisdo pela
(s6 titulo) gestdo (apenas o
titulo)
5.6.1 | Generalidades Todos
5.8.1 Generalidades
5.6.2 | Entradas para a
revisao 5.8.2 Entradas para a
revisao
5.6.3 | Saidas da revisdo
5.8.3 Saidas da revisdo
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8.5.1 Melhoria continua 8.5.1 Melhoria continua

Tabela 5. Correspondéncia normativa

9. Procedimentos e Planos de Gestao

Caddigo Descrigao

PGG 01 Plano de Gestao — Processo de Gestao
PGR 02 Plano de Gestao — Processo de concecao e realizagdao de Formacao
PGR 03 Plano de Gestao — Processo de Compras e Avaliagdo de Fornecedores
PGR 04 Plano de Gestao — Processo de Aprovisionamento e Conservagao
PGR 05 Plano de Gestdo — Producdo e Confecao
PGR 06 Plano de Gestdo — Prestacdo de Servicos
PGS 07 Plano de Gestdo — Processo de Gestdo de Infraestruturas
PGS 08 Plano de Gestdao — Processo de Medigdao, Monotorizagao, Andlise e Melhoria
PGS 09 Plano de Gestdao — Processo de Gestdo de Recursos Humanos
PGS 10 Plano de Gestdo — Processo de Concecdo e Desenvolvimento
PGD 01 Procedimento do Sistema — Controlo dos documentos e registos
PGD 02 Procedimento do Sistema — Controlo do produto ndo conforme
PGD 03 Procedimento do Sistema — Agdes corretivas e Agdes Preventivas
PGD 04 Procedimento do Sistema — Auditoria Interna
PGD 05 Procedimento do Sistema - Comunicagado interna
SA 01 Plano de Gestdo — Sistema de Gestao Ambiental
SA 02 Procedimento da Gestdo de Residuos
SA 03 Procedimento da Gestdo de Residuos Organicos
SA 04 Procedimento da Gestdo de Residuos Sdlidos/Embalagens
SA 05 Procedimento da Gestdo de Perigos — Produtos Quimicos
SA 06 Procedimento da Gestdo de Residuos Perigosos — Gorduras
SA 07 Procedimento da Gestdo da Qualidade do Ar (Sistema de exaustdo, Ar
condicionado)
SA 08 Procedimento de Gestao de Recursos Energéticos
SA 09 Procedimento de Gestdo da Qualidade e Consumo de Agua
SA 10 Procedimento de Gestdo de Equipamentos Elétricos e Eletrénicos
SA 11 Procedimento de Gestdo de Elementos
SA 12 Procedimento de Gestdo de Substancias Perigosas
SA 13 Procedimento das Boas Praticas Ambientais (reduzir, reutilizar, reciclar e
recuperar)

Documento Elaborado Por: | Data:__/ / | Documento Aprovado Por: Data:_/ /




Manual do Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade, MSIGQAS
Ambiente e Seguranca

escola de hotelaria Revisdo: A
SRrime O iR Capitulo 4 — Sistema Integrado de Gestdo
Pag. 57/59
SA 14 Procedimento do Desempenho Ambiental - Recurso Energético de Agua
SA 15 Procedimento do Contorno de Residuos Sdélidos
SA 16 Procedimento do Hordrio de Funcionamento do Equipamento
SST 01 Plano de Gestao — Gestdo de Segurancga
SST 02 Procedimento de Situacdo de Emergéncia (PEI)
SST 03 Plano de Medidas de Prevencao - A¢Ges Preventivas
SST 04 Equipamento de Protecdo Individual (EPI)
SST 05 Plano de Sinalizacdao de Seguranca
SST 06 Plano de Identificacdo e Avaliacdo de Riscos
SST 07 Controlo de Riscos
SST 08 Reportar Doencas, Perigos e Incidentes
SST 09 Seguranca Operacional — Principais Tipos de Incidentes
SST 10 Principais Perigos da Atividade
SST 11 Seguranga em Equipamentos
SST 12 Investigacdo em Incidentes, Nao conformidades, Acdes Corretivas

Tabela 6. Procedimentos e Planos de Gestdo
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10. Pré-requisitos do HACCP
HP 01 Higiene, Seguranca e Saude no Trabalho
HP 02 Formacdo Profissional
Trabalhadores Aptos e com Formacao Profissional
HP 03 Localizacdo /Layout de Fabrico
HP 04 Fluxogramas dos Processos
HP 05 Identificacdo dos Perigos e respetivas Medidas Preventivas
(Determinagdo de Perigos nos Processos) Plano HACCP
HP 06 Determinac3o dos Pontos Criticos de Controlo (Arvores da Decisdo)
HP 07 Metodologia de Ambiente e Avaliagdo de Pontos Criticos
HP 08 Plano de Controlo dos PCC’s
Recegao e
HP 09 Localizagcdo /Layout de Fabrico §
Armazenamento
de Matérias-
HP 10 Fluxogramas dos Processos .
primas
HP 11 Cdédigo de Boas Préaticas de Higiene e de Fabrico Planos de
HP 12 Planos de Higiene e de Limpeza das Instalagdes e dos Equipamentos Higiene —
HP 13 Controlo de Pragas Pesso?l,
Instalagdes e
HP 14 Manuteng¢do de Equipamentos Equipamentos
HP 15 Monitorizacdo / Registos das Temperaturas -
. . . Registos do
HP 16 Monit R tos de H
oni onzagao,/ egistos de Higienizagao Autocontrolo
HP 17 Controlo dos Oleos de Fritura
- Relatérios
HP 18 Auditorias
HP 19 Anélises Microbioldgicas Controlo
- Legislacdo
Tabela 7. Pré-requisitos do HACCP
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11. Planeamento para a identifica¢cdo dos perigos, avaliacao e controlo dos riscos

A EHTC identifica e planeia as atividades e recursos necessarios para que consiga identificar os
perigos, avaliar os riscos e implementar medidas de controlo que possibilitam, de forma sistematica,
a realizagdo das atividades em todos os postos de trabalho com auséncia de acidentes, incidentes e
nao conformidades. Este planeamento encontra-se descrito no plano SST 06 — Plano de Identificacdao

e Avaliacao de Riscos.

12.Controlo Operacional

A EHTC identifica e programa os processos € as atividades relacionadas com os riscos identificados,
de forma a implementar eficazmente as medidas de controlo que foram estabelecidas. O controlo
operacional, encontra-se assegurado nos procedimentos elaborados no dmbito do SST — Sistema de
Gestao de Seguranca e Saude no Trabalho em conjunto com os estabelecidos HP — Pré — Requisitos

do HACCP e no SGA — Sistema de Gestao Ambiental.

13.Prevencao e capacidade de resposta a emergéncias

Prevencao no ambito dos incidentes/acidentes com possibilidade de ocorréncia mais frequente e as
situagdes de emergéncia. Encontram-se identificados e abrangidos nos procedimentos elaborados no
ambito do SST — Sistema de Gestdo de Seguranca e Saude no Trabalho e no SGA — Sistema de
Gestao Ambiental, em conjunto com os estabelecidos HP — Pré- Requisitos do HACCP. Definindo-

se procedimentos de Situacdes de Emergéncia.
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L. Localizacdo da Sede

EDIFICIO-SEDE
Rua Ivone Silva, Lote 6
1050-124 Lisboa

[ a
COORDENADAS GPS:
Latitude - N 38° 44' 31,91"
Longitude - 0 9° 9' 0,93"
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1. Objetivo
2. Campo de aplicagdo
3. Documentos de referéncia
4. Abreviaturas e Defini¢coes
5. Processo
5.1.  Controlo de documentos
5.2.  Controlo de registos
5.3.  Elaboragao, revisdo, aprovagao, arquivo e controlo/distribuicao
5.4.  Controlo de Rubricas
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1. OBJETIVO

Este procedimento tem como objetivo a organizagao e controlo de documentos, dados e registos da

EHTC.

2. CAMPO DE APLICACAO

O procedimento de controlo dos documentos e registos estabelece as regras gerais para a

identificacdo, indexacdo, acesso, arquivo, e eliminacdo dos registos. Aplica-se a todos os registos

relacionados com o sistema de gestao da qualidade, ambiente, seguranca e saude no trabalho e

segurancga alimentar para garantir que a documentacao necessaria para manter a confiabilidade das

informagdes esteja na versdo correta e sempre atualizada.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e NP EN ISO 9000:2005 — Sistemas de gestao da qualidade — Fundamentos e vocabulario.
e NP EN ISO 9001:2008 — Sistemas de gestao da qualidade — Requisitos.

e NP EN ISO 14001:2012 — Sistemas de gestdo ambiental — Requisitos e linhas de orientagdo para a

sua utilizagao.

e NP EN ISO 14050:2010 — Gestdao ambiental — Vocabulario.
e NP EN ISO 14063:2008 — Gestao ambiental — Comunica¢do ambiental — Linhas de orientacdo e

exemplos.

e OHSAS 18001:2007 — Sistemas de gestdo de seguranga e saude no trabalho.

e NP EN ISO 22000:2005 — Sistemas de gestdo da segurang¢a alimentar — Requisitos para qualquer

organizacao que opere na cadeia alimentar.

4. ABREVIATURAS E DEFINICOES

GSQAS: Gestor do sistema de gestdo da qualidade, ambiente e seguranca.

SGQAS: Sistema de gestao da qualidade, ambiente e seguranga.

PS: Procedimento do sistema.

IT: Instrugao de trabalho.
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Documento do Sistema: Qualquer informacdo escrita, grafica, informatica que descreva, defina,
especifique, relate ou ateste atividades, requisitos ou técnicas de procedimento relacionadas com a
implementa¢ao e manutencao do SGQAS incluindo os de origem externa relevantes para o sistema.
Procedimento do Sistema de Gestao da Qualidade: Documento em que se estabelecem as linhas
de orientagdo e os métodos para realizar e gerir as atividades necessarias, de modo a assegurar o
sistema de gestdo da qualidade.

Instrucao de Trabalho: Documento em que se estabelecem as linhas de orientacdo e os métodos
para realizar e gerir as atividades especificas dos vérios departamentos.

Documentos Técnicos: Varios tipos de documentos em que se definem regras especificas associadas
a processos ou operacdes da organizagdo, como por exemplo: calculos, desenhos, fotografias,
memorandos técnicos, normas, relatorios, especificagdes, programas cronologicos.

Cépia Nao Controlada: Copia de um documento do SGQAS, cujo destinatario ndo faz parte da lista
de distribui¢cdo de copias controladas.

Copia Controlada: Copia enviada a um detentor que consta da capa e para o qual serdo enviadas

todas as edicoes ¢ revisdes do documento.
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5. PROCESSO

5.1.Controlo de documentos

Todos os documentos do SGQAS sdo codificados. A codificagdo dos documentos segue a estrutura

apresentada neste documento.

5.2. Controlo de registos

Os registos sdo estabelecidos, de acordo com o definido nos procedimentos que lhe dao origem, e
mantidos, conforme o indicado no Mapa de Controlo de Registos — IMP.01. A identificagao,
armazenamento, protecdo, recuperagdo, tempo de retencdo e eliminacdo dos registos, incluindo os

informaticos, encontra-se ai definida.

5.3. Elaboracio, revisao, aprovacao, arquivo e controlo/distribuicao

A elaboragdo/ reelaboragdo e aprovagdo dos documentos sdo efetuadas pelo representante da gestao.
A revisao desses documentos ¢ realizada anualmente, assegurando assim a adequagao dos mesmos e
a sua validade na organizagdo. A responsabilidade da revisao dos documentos ¢ de quem procedeu a
sua elaboragdo. As revisdes efetuadas nos documentos sdo registadas na folha existente para o efeito.
Os possuidores dos documentos sujeitos a revisdo sdo responsaveis por manter o seu exemplar
atualizado e devolver as folhas substituidas ao emissor da atualizacdo, o qual sera responsavel pela
destrui¢ao dos documentos obsoletos.

O responsavel da gestdo ¢ também responsavel pelo arquivo e conservacao de todos os documentos
que recebe. Os documentos sdo arquivados em dossiers identificados na lombada.

As copias controladas devem ser entregues com assinatura do «<PROTOCOLO DE DISTRIBUICAO
DE DOCUMENTOS» (IMP.02).

54. Controlo de Rubricas

O controlo de rubricas ¢ assegurado pelo gestor do SGQAS através de uma lista de registos de
ribricas (IMP.3). E também da responsabilidade do responsavel da gestdo a atualizagdo deste

documento.
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5.5. Utilizacao

E dever dos utilizadores e detentores dos documentos zelar pela sua boa conservagao e arquivo, ndo
alterar ou rasurar parte ou totalidade desses documentos, assim como evitar o ato de fotocopiar o

documento.

5.6. Obsoletos

Um documento torna-se obsoleto quando ¢ emitida e distribuida uma nova revisdo ou edicdo. A
copia obsoleta devera ser entregue ao gestor do SGQAS imediatamente apds a rece¢ao do novo
documento para que seja destruida.

Os documentos originais obsoletos devem ter a indic¢do de «OBSOLETOS», carimbo vermelho,
cabendo ao responsavel pelo seu controlo, definir o tempo em que o mesmo devera ficar em arquivo.
Os mesmos deverdo ser arquivados em dossier com a indicacio de «DOCUMENTOS

OBSOLETOS» na lombada.

5.7. Cépias nao controladas

As copias ndo controladas sio identificadas pelo carimbo «COPIA NAO CONTROLADA» em todas
as paginas do documento. A distribuicdo de copias ndo controladas ¢ da responsabilidade do gestor

do sistema de QAS.

5.8. Nomenclatura dos documentos

Os documentos podem encontrar-se identificados segundo a seguinte nomenclatura:
IMP: Impressos (relacionados com os procedimentos € com 0s processos)

PG: Processo de gestao

IT: Instrugdes de trabalho

PGD: Procedimento do sistema

SA: Sistema de gestdo Ambiental

SST: Sistema de gestdo de Seguranga e Satde no Trabalho

HP: Pré-requisitos do HACCP

No caso de procedimentos ou instru¢des, ordem sequencial dos documentos elaborados (00 a 99). No

caso de registos, a ordem sequencial (de 00 a 99) ¢ referente a que registo esta indexado.
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5.9. Organizacao dos Procedimentos

Os procedimentos sdo organizados segundo as seguintes secgoes:
1.OBJETIVO: Enunciado claro e conciso da finalidade do procedimento.
2.AMBITO: Descrigdo das areas, fungdes ou itens que sdo abrangidos pelo procedimento.

3.DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Identificagdo da bibliografia, especificagdes, normas e

outros textos mencionados no procedimento.

4. ABREVIATURAS E DEFINICOES: Desambiguacio de siglas, palavras ou termos usados no

procedimento.
5.PROCESSO: Descrigao clara das acdes a efetuar para a realizacdo daquilo que ¢ requerido. O texto
¢ tratado como uma diretiva para todos os colaboradores da organizagao.

6.DOCUMENTOS ASSOCIADOS: Indicagdo dos documentos especificamente associados ao

procedimento.

5.10. Identificacdo univoca

Para que os documentos tenham identificacdo univoca necessaria a sua indexagdo, o emitente de
documentos do SGQAS deve preencher as informagdes requeridas no cabecalho e rodapé do

documento, de acordo com os modelos a seguir apresentados.

~5 . bommrme e M 1
escoladehotelaria Titulo | Revisdo
o | e turismo de coimbra 5 5

-

‘[Pag.

Preencher com o

Logotipo da Empresa titulo do Preencher com o
documento. ndmero de paginas.
Exemplo: Exemplo: 1/99
CONTROLO DE

Preencher com o tipo de DOCUMENTOS Letra sequencial da

documento. revisdo. Exemplo: A

Exemplo: PROCEDIMENTO
Cédigo do documento
para fins de indexacgao,
conforme a
nomenclatura dos
Documentos
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T

A

I

Deve conter a assinatura da
pessoa que procedeu a
elaboracdo do documento

Deve conter a assinatura da
pessoa que realizou a
aprovacdo do documento

Data da elaboracdo do

documento

5.11. Protecao dos dados em formato papel

\

Data da aprovagao do
documento

Os dados devem ser mantidos legiveis, prontamente identificaveis e recuperaveis. Para isso devem

ser guardados em ambientes limpos, livres de poeira e ter especial aten¢do ao seu manuseamento.

Nao consumir alimentos e bebidas na area de trabalho. Restos de comida e migalhas deixadas no

local de trabalho atraem roedores e insetos que atacam os documentos, além do risco de derramar

liquidos e sujar documentos. E proibido fumar nas 4reas de trabalho e de guarda de documento.
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5.12. Fluxograma

. . L Critério de
Atividade Responsavel ~ Docs
execucao
Inicio
Identificar a necessidade de Representante da
elaborar um documento Gestdo
) Elaborar/ Rever documento Repr?sentante da
l Gestao
Aprovagdo do documento Repr?sentante da
Gestao
Documento Emitir cdpias controladas e zep:?sentante da
obsoleto distribuir estao
A l
, - Representante da
Arquivar original N
Gestao
Atualizar o mapa de documentacgdo GQAS
| vigente do SGQAS
Documento necessita de GQAS
alteragdes?
Fim
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6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

IMP.01: Mapa de controlo de registos
IMP.02: Protocolo de distribuicao de documentos
IMP.03: Registo de Rubricas
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5.1
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1. OBJETIVO

Estabelecer as diretrizes para o tratamento de ndo conformidades detetadas, e estabelecer um método

para realizar acdes corretivas e agdes preventivas que possam ser executadas pela organizacao,

proporcionando a melhoria do desempenho do sistema.

2. CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se a todos os colaboradores e fornecedores da organiza¢ao no ambito do Sistema Integrado de

Gestao.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e NP EN ISO 9001:2008 — Sistemas de gestao da qualidade — Requisitos.

e NP EN ISO 14001:2012 — Sistemas de gestdo ambiental — Requisitos e linhas de orientagdo para a

sua utilizacao.

e OHSAS 18001:2007 — Sistemas de gestao de seguranca e saude no trabalho.

e NP EN ISO 22000:2005- Sistemas de gestdo da seguranca alimentar — Requisitos para qualquer

organizacao que opere na cadeia alimentar.

e NP 4397:2008 — Sistema de Gestao da Seguranca e Saude no Trabalho.

e NP 4410:2004 — Sistema de Gestdo da Seguranca e Satde no Trabalho — Linhas de Orientagao

para a implementacdo da Norma 4397.
e Lein®100/97, de 13 de Setembro.
e Lein®99/2003, de 27 de Agosto.
e Lein®35/2004 de 29 de Julho.
e Decreto — Lei n®441/91 de 14 de Novembro.
e Decreto — Lei n® 133/99 de 21 de Abril.

4. ABREVIATURAS E DEFINICOES

GQAS: Gestor da Qualidade, Ambiente e Seguranca.

Aciao Corretiva: A¢io tomada para eliminar as causas da ndo conformidade.

Acao Preventiva: Ac¢do desencadeada para evitar as causas de potenciais ndo conformidades, de

modo a evitar a sua ocorréncia.
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Acidente ambiental: Acontecimento ndo desejado que cause danos ambientais.

Acidente: Acontecimento ndo desejado que pode causar morte, doenga, ferimento, danos nas

instalacdes ou outro tipo de perda.

Nao conformidade: Nao satisfagdo de um requisito. Aqui todas as ocorréncias, sejam acidentes,

incidentes ou nao conformidades sdo tratadas como ndo conformidades.

Correcao: Acao tomada para eliminar/tratar uma nao conformidade.

Quase acidente: E um incidente em que ndo ocorram quaisquer danos para a saude, para o ambiente,

ferimentos, danos materiais ou qualquer outra perda.
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5. PROCESSO
5.1. Fluxograma
Atividade Responsavel Critério de execucio Docs
Inicio
Considerar qualquer situagdo que ponha
Detetar a Nao Qualquer colaborador em causa o SIG na realizacido de uma
Conformidade/Potencial atividade ou processo.
Ndo Conformidade
A 4 Qualquer colaborador Descrever claramente a situagdo. Utilizar o
Descrever impresso “Registo de ndo conformidadese | IMP.04
acGes corretivas” ou “Registo de ndo IMP.05
conformidades e agBes preventivas”.
Nao v
R da Gest5 Preencher o ponto 4 do impresso “Registo
—> Definir a agdo corretiva epresentante da Gestao 3 i 5 ivas”
¢ de n3o conformidades e ag¢des corretivas” | \\p.oa
ou “Registo de ndo conformidades e a¢bes | mp.05
preventivas”.
v - . ~
. Definir o prazo para a implementagdo e
Implementar a agao Representante da Gestdo implementa-la.
v Avaliar a eficacia da acdo
verificacio e corretiva/preventiva. Preencher o ponto 5
— =4 |cagao. e Representante da Gestdo | do impresso “Registo de nio | IMP.04
corretiva conformidades e agdes corretivas” ou | IMP.05
“Registo de ndo conformidades e agdes
preventivas”.
Sim
\ 4

Fechar e arquivar

Fim

Representante da Gestdo

Fecho da ndo conformidade e arquivar.
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5.2. Nao Conformidades e Potenciais Nao Conformidades

Sempre que no ambito da atividade e/ou processos do SGQAS da organizagao forem detetadas nao
conformidades e/ou potenciais ndo conformidades, as mesmas serdo comunicadas ao GQAS através
do registo do impresso IMP.04 - REGISTO DE NAO CONFORMIDADES E ACOES
CORRETIVAS.

5.3. Desencadeamento das Acoes Corretivas e/ou Preventivas

As agdes a desenvolver de modo a eliminar as causas de ndo conformidades ou potenciais nao

conformidades devem ser adequadas a dimensao dos problemas.

5.4. Implementacao

E responsavel pela implementagdo das medidas corretivas e/ou preventivas, o responsavel pelo
sector onde se verificaram as nao conformidades e/ou potenciais ndo conformidades, ficando este na

posse dos originais de todos os documentos e registos relacionados até ao fim do processo.

5.5. Acompanhamento e Fecho

A implementagdo das agdes corretivas pode desencadear agdes preventivas, sendo esse facto
registado através do impresso IMP.05 - REGISTO DE NAO CONFORMIDADES E ACOES
PREVENTIVAS.

Cabe ao GQAS dar por encerrado o processo apds verificar a eficacia das a¢des implementadas e

diligenciar junto do responséavel pela implementacdo a assinatura do respetivo relatorio.

5.6. Arquivo

Todos os originais dos documentos e registos que acompanharam o desencadeamento e
implementagdo das agdes corretivas e preventivas serd uma vez o processo concluido, entregue
devidamente compilado ao GQAS por forma a este proceder ao seu arquivo por um periodo nunca

inferior a trés anos.
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6. DOCUMENTOS RELACIONADOS
IMP.04: Registo de Nao Conformidades e Agdes Corretivas
IMP.05: Registo de Nao Conformidades e A¢des Preventivas
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Colaborador: Data: / /

Descricao — Indicar consequéncias, dano e/ou tipo de lesdo (se existente).

Causa — Porque ¢ que sucedeu?

Proposta de acao corretiva — Como evitar situagdes futuras semelhantes?

Medidas corretivas implementadas: Data de implementagao:

Responsavel aplicagao:

Superior Hierarquico

Data: / /

IMP/SG/04



escola de hotelaria REGISTO DE NAO CONFORMIDADES E ACOES PREVENTIVAS

Colaborador: Data: / /

Descricao — Indicar consequéncias, dano e/ou tipo de lesdo (se existente).

Causa — Porque ¢ que sucedeu?

Proposta de acao preventiva — Como evitar situagdes futuras?

Medidas preventivas implementadas: Data de implementagao:

Responsavel aplicagao:

Superior Hierarquico

Data: / /

IMP/SG/05
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1. OBJETIVO

O objetivo deste procedimento ¢ determinar a metodologia para a programacao e realizagdo de
auditorias internas ao sistema de gestdo da qualidade, ambiente e seguranga, ¢ a forma de abordar as

nao conformidades que durante esta venham a ser identificadas.

2. AMBITO

Este procedimento aplica-se ao sistema de gestdo da qualidade, ambiente, seguranca e saude, assim

como, a todos os colaboradores que o utilizam.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e NP EN ISO 9001:2008 — Sistemas de gestao da qualidade — Requisitos.

e NP EN ISO 14001:2012 — Sistemas de gestdo ambiental — Requisitos e linhas de orientacdo para
a sua utilizacao.

e NP EN ISO 19011:2012 — Linhas de orientacdo para auditorias a sistemas de gestdo da qualidade
e/ou de gestdo ambiental.

e OHSAS 18001:2007 — Sistemas de gestao de seguranca e saude no trabalho.

e NP EN ISO 22000:2005 — Sistemas de gestdo da seguranga alimentar — Requisitos para qualquer

organizagdo que opere na cadeia alimentar.

4. ABREVIATURAS E DEFINICOES

GQAS: Gestor da qualidade, ambiente e seguranga.

SGQ: Sistema de gestdo da qualidade.

PAI: Programa de auditorias internas.

Auditado: Todos os colaboradores da organizagdao que pertencem as areas auditadas.

Auditor coordenador: Pessoa responsavel por todas as fases das auditorias, possuidor de
conhecimento e experiéncia relevante que lhe permita conduzir e tomar decisdes relativas a
conducdo das auditorias. O auditor coordenador deve ser independente das areas e atividades

auditadas.
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Auditoria ao sistema de gestio da qualidade, ambiente e seguranca: Exame sistematico e
independente para determinar se as atividades e os resultados relativos a qualidade, ambiente e
seguranga satisfazem as disposigdes pré-estabelecidas e se estas estdo, efetivamente, a ser aplicadas e
se sao adequadas aos objetivos.

Nao conformidade: Nao cumprimento de um objetivo estabelecido.

Correcao: Acao desencadeada para tratar uma ndo conformidade com o objetivo de repor a sua
conformidade com o que esté estabelecido no respetivo procedimento.

Acido corretiva: Acdo que visa eliminar a causa de uma ndo conformidade ou de qualquer outra

situagdo inadequada.

5. PROCESSO
5.1. Objetivo da Auditoria

Os objetivos destas auditorias sdo:

1. Assegurar a conformidade do sistema de gestdo da Qualidade, Ambiente e Seguranca.

2. Verificar a eficacia da implementacao do sistema e a sua manutengao.

3. Fornecer informagdo necessaria para o adequado funcionamento do sistema de gestdo da

qualidade, ambiente e seguranca.
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5.2 Fluxograma
Atividade Responsavel Critério de execucao Docs
Inicio
Elaborar o programa de auditorias internas no
ultimo trimestre do ano para o ano seguinte.
Elaborar o Incluir todos os requisitos da norma do
programa anual de programa. IMP.07
. GQAS Definir a frequéncia e as datas tendo em conta :
auditorias internas a complexidade e o risco das atividades, bem
do SGQAS como o resultado de auditorias anteriores.
Atualizar o programa quando auditorias ndo
l planeadas forem necessarias.
Aprovar o plano Aprovar o P.A.l. apds andlise do mesmo em
anual de auditorias ~ cc,mjunto com o0 GSQAS. .
) Representante da Gestdo Divulgar o programa de auditoria interna a toda
internas do SGQAS a organizaco.
Contactar a entidade externa de acordo com os
critérios: Conhecimento de sistemas de gestdo
Subcontratar™® da qualidade, am!:)ien:ce, segurénga} e saude no
trabalho e de realizagdo de auditorias.
entidade externa GQAS
O relatério da auditoria incluindo os pontos
fortes, pontos a melhorar e descrever as
constatagdes (ndo  conformidades e/ou
- observagdes).
Relatorio de Enviar o relatério original ao SGAS.
auditoria interna
Entregar copia do relatério ao responsdveis das
areas auditadas no maximo 5 dias Uteis apos a
reunido de fecho.
Distribuir relatério
SGQAS e o responsavel da drea auditada
devem-se reunir no prazo de 5 dias Uteis apds
a entrega do relatério para definir as agGes IMP.04
Desencadear as GQAS corretivas e preventivas. )
- i Preencher o registo das ndo conformidades e
fResCorretivas acOes corretivas e preventivas, de acordo com
o definido no procedimento  «Nao
conformidades, acGes corretivas e
preventivas».
» . O gestor do sistema arquiva o original do
Arquivar os registos GQAS g, . o d - &
relatério. Enviar copia do relatério completo ao
IMP.08

Fim

representante da gestdo que, em reunido com
a administracdo, dara conhecimento das
conclusGes da auditoria o que ficard registado
em ata.
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5.3. Programa das Auditorias

Cabe ao GQAS elaborar um programa de auditorias internas para cada ano. Este plano sera aprovado
pelo representante da gestao.

Serdo indicadas as semanas do més em que decorrerdo as auditorias e posteriormente confirmada a
data exata com o responsavel dos departamento/sector a auditar. O programa de auditoria sera

divulgado em toda a organizagao.

5.4. Realizacdo das Auditorias

Durante a auditoria serdo analisados documentos e registos referentes as atividades auditadas,
cabendo aos seus responsaveis os disponibilizar prontamente assim que solicitados, assim como
disponibilizarem-se para a realizagdo de entrevistas com a equipa de auditores.

Todas as constatagcdes apuradas pela equipa de auditores serdo devidamente documentadas
transmitidas oralmente aos auditados.

As auditorias poderao ser realizadas segundo listas de verificacdo elaboradas com base na legislacao,
documentagdo de referéncia e demais documentacdo aplicavel, devendo incluir sempre questdes

relacionadas com ndo conformidades eventualmente detetadas em auditorias anteriores.

5.5. Relatorio das Auditorias

Os relatorios das auditorias sd3o elaborados pela equipa auditora e enviados ao responsavel pelo
sistema da qualidade, ambiente e seguranga. Estes relatdrios incluem uma descricdo das ndo
conformidades observadas.

E da responsabilidade do gestor do sistema da qualidade, ambiente, seguranga e satide no trabalho, a
divulgacdo dos relatorios das auditorias e envio de copia ao representante da gestdo, o qual, em
reunido de administragdo, dard conhecimento das conclusdes a gestdo de topo, o que ficara registado

em ata.

5.6. Implementacao das acoes corretivas

O representante da gestdo ao receber o relatorio de auditoria, deve preencher uma ficha de registo de

nao conformidade detetada, indicando as ag¢des corretivas e o prazo da sua implementacao. As copias
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destas fichas, depois de devidamente preenchidas, vao para o gestor do sistema da qualidade,
ambiente e seguranca.

A implementacdo das agdes corretivas serd acompanhada pelo gestor do sistema de qualidade,
ambiente e seguranca de acordo com o que ¢ descrito no procedimento «Nao Conformidades, A¢des

Corretivas ¢ Agoes Preventivasy.

5.7. Arquivo

A responsabilidade pelo arquivo de todos os registos e documentos resultantes da auditoria cabe ao
gestor da qualidade, ambiente e seguranga. Os mesmos devem ser mantidos por um periodo nunca

inferior a 3 anos.

5.8. Auditorias nao programadas

As auditorias ndo programadas poderao ser solicitadas a qualquer momento pelo representante da
gestdo ou pelo gestor do sistema. A alteragdo ao plano de auditorias sera objeto de aprovacao pelo

representante da gestdo.

5.9. Auditorias efetuadas por entidades externas

As auditorias efetuadas por entidades subcontratadas ndo tém de seguir obrigatoriamente a

metodologia nem utilizar os impressos da organizagao.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PGD.03: Nao Conformidades, A¢des Corretivas e Preventivas.
IMP.06: Plano de Auditoria

IMP.07: Programa de Auditorias Internas

IMP.08: Ata de Reunido
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Equipa auditora:

Auditor coordenador:

Data: / /

Processo:

Objetivo:

Ambito:

Referencial:

Plano de auditoria:

IMP/SG/06
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Designacao:

Assunto:

Local:

Data: / /

IMP/SG/08

Assinatura
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1. OBJETIVO

Este procedimento tem como objetivo definir o processo de compra dos bens e servigos necessarios a

Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra desde que existe a identificacdo da necessidade de

aquisicao até a formalizagdo da encomenda, assim como a metodologia e as agdes necessarias para a

avaliagdo e sele¢ao de fornecedores de bens e servicos fundamentais as atividades da EHTC.

2. CAMPO DE APLICACAO

Encontram no ambito deste procedimento as compras efetuadas pela EHTC relevantes no ambito do

SGQAS.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e NP EN ISO 9001:2008 — Sistemas de gestao da qualidade — Requisitos.

e NP EN ISO 14001:2012 — Sistemas de gestdo ambiental — Requisitos e linhas de orientagdo para a

sua utilizagdo. Emitido, na sequéncia da aprovacdo de uma compra, cujo original se destina ao

fornecedor do bem ou servigo.

e OSHAS 18001:2007 — Sistemas de gestao de seguranca e saude no trabalho.

e NP EN ISO 22000:2005 — Sistemas de gestdo da seguranca alimentar — Requisitos para qualquer

organizagdo que opere na cadeia alimentar.

4. ABREVIATURAS E DEFINICOES

Pedido de compra: Impresso utilizado para formular o pedido de compra de um bem ou servigo.

Nota de Encomenda: Documento emitido, na sequéncia da aprovagdo de uma compra, cujo original

se destina ao fornecedor do bem ou servigo.

Avaliacao de fornecedores: Os fornecedores sdo avaliados de acordo com o seu desempenho.

5. PROCESSO

5.1.Fluxograma

Documento Elaborado Por:

Data:_ / /

Documento Aprovado Por:

Data:_ / /
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Atividade Responsavel Critério de execucao Docs
Necessidade de compras Todos os O's colaboradores ' dos
] colaboradores diferentes sectores comunicam
bens/servigos as suas necessidades de
compra ao chefe de secgao.
\ 4
- 5 Andlise e fundamento da
Andlise da Compra Chefe de secg¢do i
necessidade de com,p.ra, IMP.09
proposta de compra valida
com assinatura.
\ 4
; d N3 Documento
Ha fornecedor o . )
_ Dep. Financeiro Abertura de concurso publico. | €Xxterno:
selecionado e orcamentos
avaliado? recebidos
via email
Consulta
de
mercado
Sim
~ Pedido d inad
~ Direcdo/Administracdo | Fe€dido de compra assinado | ..o ng
Aprovacdo de Compra pela Diretora e validado pela ’
Administragao.
v Mediante os dados constantes
. . do pedido de compra assinado
issa Dep. Financeiro i L ’ 1 IMP.10
Emissdo da Encomenda p & emitida a encomenda e
remetida por email em
formato PDF.
v 5 Documento
. . Chefe de secgdo Verificar a conformidade da i
Rececionar compra/servico A externo:
encomenda com a requisi¢do e guia de
:!:trlbutlr a encc~>menda para as remessa,
iferentes secgdes. guia de
v g ¢ q liad transporte
- — Representante da area | Os fornecedores sdo avaliados
Avaliagdo °pre ou fatura
Técnica anualmente, conforme o seu
desemprenho. IMP.11
IMP.12

Documento Elaborado Por:

Data:_ / /

Documento Aprovado Por:

Data:_ / /
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6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

IMP.09: Requisicao de compra

IMP.10: Nota de encomenda

IMP.11: Ficha de Identificacdo de Fornecedores
IMP.12: Ficha de Avaliagao de Fornecedores

Documento Elaborado Por:

Data:_/ / | Documento Aprovado Por:

Data:_ / /
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Lot

escola de hotelaria
e turismo de coimbra

REQUISICAO DE COMPRA

NOME

MEDIDA

REQN.®

SECCAO

QTE

TURMA PEDIDA

PRECO | SUBTOTAL

OBS

FORNECEDOR

OBS:

Rececao de Mercadoria a Partir das 11h00 as 13h00

Local de Entrega: Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra - Quinta da Boavista

IMP/SG/09
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FICHA DE IDENTIFICACAO DE FORNECEDORES

1. IDENTIFICACAO DA EMPRESA

1.1.Nome

1.2.Morada completa

1.3.Telefone

1.4.Fax

1.5.Atividade da Empresa
1.6.Licenca Sanitaria n.° Data:

1.7 .Produtos Fornecidos

2. AREA DA QUALIDADE
2.1. Nome do Responsavel

2.2. Fungao

3. SISTEMA DE HIGIENE E SEGURANCA ALIMENTAR
3.1. A empresa tem implementado o HACCP? SIM NAO Em preparagao

desde

O sistema HACCP contempla:

I:I Andlises microbioldgicas e alimentos? (Anexar) I:I Analises microbiologicas a dgua

I:I Auditorias internas

3.2. Qual a frequéncia e os critérios utilizados nas analises microbiologicas efetuadas?

3.3. Existem fichas técnicas dos produtos fornecidos?

SIM (Anexar)

NAO Em Preparacio
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5 sirmhed i d FICHA DE IDENTIFICACAO DE FORNECEDORES

HACCP - Analise dos Perigos e dos Pontos Criticos de Controlo

3.4. Indique dos planos a seguir descritos, quais os que servem de apoio ao sistema de HACCP na
empresa:

|:|Plano de Higienizagdo das instalacdes de Transporte de alimentos
I:IPlano de Controlo de Pragas

I:IPlano de Calibracdo dos Equipamentos

I:I Outro (s)

4. TRANSPORTE
4.1.Especifique as caracteristicas dos veiculos no transporte dos produtos

4.2. Especifique as condigdes de transporte dos produtos fornecidos

5. RECLAMACOES
5.1. Em caso de reclamagdes, qual ¢ o procedimento utilizado de devolu¢ao?

Preenchido por:
Funcio na Empresa:
Data:

Assinatura:

IMP/SG/11
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5 i el FICHA DE AVALIACAO DE FORNECEDORES

Nome do Fornecedor

Descricao Critérios Pontuacao Avaliacao
Capacidade do fornecedor
cumprir e respeitar os Cumprimento dos
prazos/horarios de entrega que prazos/horarios de entrega

figuram nos pedidos de compra.

Capacidade do fornecedor de
negociar condi¢des contratuais
mais favoraveis e de estabelecer Condigdes contratuais
um racio qualidade/pre¢o mais
favoravel e competitivo.

Capacidade do fornecedor em
cumprir as condi¢des dos

C i tod
pedidos de compra ou das UmPprimento cas

especificacdes dos produtos especificacbes
solicitados.
Capacidade que o fornecedor
possui de solucionar problemas Capacidade de resposta as
surgidos e qualidade na rapidez reclamacdes apresentadas

da assisténcia posterior.

Capacidade do fornecedor em

fazer face as necessidades de )
o . Capacidade de resposta face a
aprovisionamento e as mudancgas

R imprevistos
de planos necessarios a

Administracdo da Entidade.
Capacidade do fornecedor em

disponibilizar documentacdo

técnica e comercial,
atempadamente e de forma Capacidade de resposta a
sistematica. Neste critério é pedidos de informacgéo e
também avaliada a capacidade do atualizacdo da mesma

fornecedor em responder a
pedidos de informagdo, mesmo

que pontuais, pela Entidade.

Média da Avaliacio

Escala da avaliacdo: [1,5] - Mau; [6,9] - Insuficiente; [10,13] - Suficiente; [14,16] - Bom; [17-20] - Muito Bom

Observacgoes:

IMP/SG/12
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1. OBJETIVO

O objetivo do processo de Aprovisionamento e Conservacao dos Alimentos, antes e apos a confecao
¢ o seguinte:

- Garantir as quantidades suficientes de matérias-primas para a realiza¢do de todas as formacgdes;
fazer face a flutuagdes nos nimeros de refeicoes servidas e manté-las nas melhores condigdes de
conservagdo possivel, principalmente no que diz respeito a géneros alimenticios facilmente
pereciveis, abrandando e reduzindo até ao limite aceitavel o fenomeno de decomposi¢do a que as

mesmas estdo sujeitas devido a existéncia de perigos biologicos.

2. CAMPO DE APLICACAO

Este procedimento aplica-se a todos os produtos armazenados e conservados na EHTC.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e NP EN ISO 22000:2005 — Sistemas de gestao da seguranca alimentar — Requisitos para qualquer

organizacao que opere na cadeia alimentar.

4. ABREVIATURAS E DEFINICOES

Matéria-prima: é o material em estado natural e bruto utilizado para o processo de fabricagdo de
bens industriais € semi-industriais.

Armazenagem: ¢ constituida por um conjunto de fungdes de recegdo, descarga, carregamento,
arrumacao e conservacao de matérias-primas, produtos acabados ou semi-acabados.

Verificacao: Confirmacao, através de evidéncia objetiva, de que os requisitos especificados foram
satisfeitos.

Termoémetro: ¢ um aparelho usado para medir a temperatura ou as variagdes de temperatura.

Documento Elaborado Por: | Data:__/ / | Documento Aprovado Por: Data: / /
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5. PROCESSO

5.1. Fluxograma das atividades de rececao

Representa as atividades de rece¢do, armazenamento e conservagdo das Matérias-Primas.

Encomenda das
matérias-primas

l

Recegao das
matérias-primas

l

Peso, transporte e Nao

condi¢Bes de conservagio — > E devolvida

d das? ao fornecedor
adequadas?

Sim

i Controlo das
Confere Sim s
T condigdes de
o — > transporte, —
encomendado conservagao e peso
B das Matérias-primas
l Nao
E devolvida

ao fornecedor

Encaminhamento para o

armazém, refrigeragao
ou para a congelagao

Utilizacdo imediata

Conservar a temperaturas Conservar a temperaturas
negativas

-Congelacao

positivas
-Refrigeracao

Controlo, registo e Controlo, registo e

verificagdo de temperatura verificacdo de temperatura

Armazenar de média a
longa duragao

Verificagdo periddica das
condicGes de conservagao

Documento Elaborado Por:

Data: / /

Data: / /

Documento Aprovado Por:
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5.2.Descricao
Atividade Responsavel Critério de execucao Docs
Colocagdo da encomenda aos varios
i fornecedores de diferentes tipos de
Responsavel pela ] . )
Encomenda das 5o d mercadorias em funcdo das necessidades da IMP.09
L. . gestdo do . .
matérias-primas producao com base nas turmas de cozinha e
economato L .
no volume de refeicGes previsiveis por
semana.
A rececdo das matérias-primas, é feita
. sempre que possivel pela chefe de cozinha,
Rececao das . .
L. . Chefe de cozinha | que deve certificar-se, de acordo com a nota IMP.10
matérias-primas -
de encomenda, se as mesmas coincidem ou
ndo. Se nao coincidirem s3ao devolvidas.
Apds verificar o ponto anterior, quem
receciona a mercadoria faz a verificacdo do
produto, certificando-se de que foi
devidamente transportado e que estd em
Controlo das . =
e perfeito estado de conservacdo e de
condigbes de .
) embalamento, se for caso disso. Caso falhe
transporte e Chefe de cozinha . L. ] B IMP.13
N algum desses itens, as matérias-primas sao
conservagao das . ) : o .
L. . de imediato devolvidas (estas atividades sdo
matérias recebidas ,
sempre feitas perante quem vem entregar,
antes de assinar o documento de rececao,
gue atesta a conformidade do que se
recebeu).
Reunidos os pressupostos bdsicos, a
mercadoria é rececionada, podendo seguir
dois caminhos - ou vai de imediato para a
linha de preparagdo, ou é armazenada de
. acordo com as suas caracteristicas,
Encaminhamento i
i Responsdvel pelo | nomeadamente  produtos  congelados,
para o armazém, para . . N
. . economato/Chefe | produtos que necessitam de refrigeragdo ou
a refrigeragdo ou para . o . N
. de cozinha produtos de média/longa duracdo que sdo
a congelagao .
meramente para armazenar, seguindo
sempre regras basicas, relativamente a
temperatura, humidade e higiene dos
ambientes de armazenagem.
Documento Elaborado Por: | Data:_ / / Documento Aprovado Por: Data:_ / /
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Atividade Responsavel

Critério de execucao

Docs

Verificagao periddica
das condigoes de
conservagao

Chefe de cozinha

A validacdo na inspecdo periédica dos
armazéns para controlo das condicdes de
conservagdo, limpeza e desinfecdo desses
locais, é realizada de modo a verificar a
integridade dos produtos e a eventual

presenca de elementos infestantes.

Controlo, registo e Responsaveis pelo

verificacao de Autocontrolo e

temperaturas Economato

O controlo da temperatura é importante no
armazenamento de todas as matérias-
primas, quer estas estejam armazenadas a
temperatura ambiente quer a baixas
temperaturas. Os operadores responsaveis
armazenamento a

pelo temperatura

ambiente devem verificar e registar
diariamente a temperatura ambiente na
folha de
temperatura medida esteja fora dos limites
o operador

imediato informar o seu superior.

registo especifica. Caso a

especificados, deverda de
Os operadores responsaveis pelo controlo
de matérias-primas a baixas temperaturas,
devem verificar e registar pelo menos 2
vezes por dia, a temperatura das camaras
frigorificas ou de conservagao de
congelados. Deve existir um termdémetro
calibrado,

portatil isto para além dos

termometros fixos, acoplados aos

equipamentos de frio.

IMP.14
IMP.15

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

PGR.03: Gestao de Fornecedores

IMP.13: Ficha de Recebimento de Produtos

IMP.14: Ficha de Controlo da Temperatura do Ar
IMP.15: Ficha de Registo de Temperaturas de Unidades de Frio

Documento Elaborado Por:

Data: / /

Documento Aprovado Por:

Data: / /
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5 Sy ok FICHA DE RECEBIMENTO DE PRODUTOS

e turismo de coimbra

Responsavel: Frequéncia: A cada recebimento

Caracteristicas do Condigdes da Condigdes do

Tipo de alimento® produto estdo embalagem estdo transporte estdo Acdo efetuada?
Nome do
Data Produto adequadas? adequadas? adequadas?
Refrigerado . o . - ) o Recebimento Devolugdo do
Seco Sim Nao Sim Nao Sim Ndo
(eC) do produto produto

1 . . .
Marcar um X se for alimento seco ou anotar a temperatura no caso de alimento refrigerado

2Marcar um X na ac3o que esta a ser efetuada (recebimento ou devolucio do produto)

IMP/SG/13
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loonai

FICHA DE CONTROLO DA TEMP. AR

Local:

Més/Ano: /20

Dia

Temp. °C
Manha

Temp. °C

Tarde Observagdes Verificado por:
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INDICE

. Objetivo

. Campo de aplicagao

. Abreviaturas e Defini¢des

1
2
3. Documentos de referéncia
4
5

. Modo de proceder

5.1.
5.2.
5.3.
54.
5.5.
5.6.
5.7.

Regras para uma separacao eficaz
Embalagens

Residuos de embalagens

Separar para reciclar

Embalagens de papel/cartao — Contentor Azul
Embalagens de vidro — Contentor Verde

Embalagens de plastico e de metal — Contentor Amarelo

6. Documentos relacionados

Documento Elaborado Por: | Data:_/ / | Documento Aprovado Por:

Data:_ / /
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1. OBJETIVO

O objetivo do procedimento de Gestao de Residuos Sélidos/Embalagens € proteger o meio ambiente
de forma a:

v" Reduzir a produgédo de desperdicios;

v Reciclar todos os materiais possiveis;

v Reutilizar, sempre que seja possivel.

2. CAMPO DE APLICACAO

Este procedimento aplica-se a todos os produtos armazenados e conservados pela EHTC.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e NP EN ISO 14001:2012 — Sistemas de gestdo ambiental — Requisitos e linhas de orientagdo para a
sua utilizacao.

e Portaria n° 29-B/98, de 15 de Janeiro — Gestao de residuos de embalagens.

4. ABREVIATURAS E DEFINICOES

Residuo: Qualquer substancia ou objeto de que o detentor se desfaz ou tem intengdo ou a obrigagao
de se desfazer.

Reciclagem: ¢ uma das agdes da politica dos trés Rs - Reduzir, Reutilizar e Reciclar. E o termo
geralmente utilizado para designar o reaproveitamento de materiais beneficiados como matéria-prima
para um novo produto ou matéria.

Ecopontos: Os ecopontos sdao contentores que ajudam muito na sociedade portuguesa. Existem
contentores diversificados (contentor verde, contentor amarelo, contentor azul e pilhdo) para a
recolha seletiva de residuos so6lidos urbanos (RSU) para posterior reciclagem.

Meio ambiente: envolve todas as coisas vivas e ndo-vivas que ocorrem na Terra, ou em alguma
regido dela, que afetam os ecossistemas e a vida dos seres humanos. Eo conjunto de condigdes, leis,
influéncias e infraestrutura de ordem fisica, quimica e bioldgica, que permite, abriga e rege a vida em
todas as suas formas.

RSU: Residuos Solidos Urbanos.

Documento Elaborado Por: | Data:_/ / | Documento Aprovado Por: Data:_ / /
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5. MODO DE PROCEDER

5.1. Regras para uma separacao eficaz

Ap6s separadas, as embalagens usadas devem ser colocadas em contentores apropriados —
ECOPONTOS na zona de lixos, como forma de promover a reciclagem de matérias e a preservacao
do meio ambiente.
Para uma separacao correta dos residuos de embalagens, existem duas regras que devem ser seguidas
sempre que possivel: escorrer e espalmar as embalagens usadas de forma a:

v/ Aumentar a capacidade de armazenamento;

v" Reduzir o nimero de deslocagdes aos contentores do lixo e aos ecopontos;
v Aumentar a capacidade de recolha dos contentores, ecopontos;
v

Diminuir os custos associados a recolha dos residuos.

Todos os sacos para a reciclagem deverdo ser devidamente fechados e depositados no ecoponto, na
zona determinada para a recolha ou dependendo do tipo de ecoponto, podera verter o contetido dos

sacos para o contentor respetivo.

5.2. Embalagens

As embalagens facilitam a logistica no transporte e armazenamento, protegendo os produtos de

danos e deterioragdes, ao mesmo tempo que lhes garantem condigdes de higiene e conservagao.

As embalagens dividem-se em duas grandes categorias:

* Reutilizdvel: embalagem concebida e projetada para cumprir, durante o seu ciclo de vida, um
minimo de viagens ou rotagdes. E cheia de novo ou reutilizada para o mesmo fim para que foi
concebida.

e Ndo Reutilizdavel: embalagem que, apds ser utilizada, ndo volta a ser usada para a mesma
finalidade para a qual foi concebida, transformando-se num residuo de embalagem.

A embalagem nao reutilizavel, ao perder a funcao para a qual foi criada, transforma-se em residuo,
no entanto, ¢ possivel prolongar o ciclo de vida da embalagem, gerindo os residuos através da sua

recuperagao, reciclagem e valorizagdo.
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5.3. Residuos de embalagens

As embalagens usadas representam uma parte cada vez mais significativa no conjunto dos Residuos

Sélidos Urbanos (RSU) que geramos diariamente.

A separacao seletiva de residuos, visa valorizar e reciclar residuos de embalagens, contribuindo para

a diminui¢do do volume de residuos depositados em aterro.

5.4. Separar para reciclar

A separacgdo das embalagens usadas por tipo de material (papel e cartdo, vidro, plastico e metal) ¢ o
primeiro passo no processo de reciclagem.
A reciclagem de embalagens usadas apresenta inegaveis beneficios para todos, dos quais de
destacam:
v Reducdo de custos com o destino final dos residuos, nomeadamente com a sua deposi¢do em
aterros sanitarios, uma vez que diminui o volume de residuos ai depositados;
v Diminuigdo do consumo de matérias-primas virgens, conservando desta forma valiosos
recursos naturais;

v Poupanga de energia, recursos naturais (matérias-primas) gastas nos processos produtivos.

5.5. Embalagens de papel/cartao — Contentor Azul

As embalagens usadas de papel e de cartdo sao recolhidas nos papeldes, nos contentores azuis dos

ecopontos, sendo posteriormente enviadas para a industria papeleira para reciclagem.

Procedimentos prévios na deposicio seletiva:

v" Depositar embalagens de papel e cartdo vazias e sem gorduras/escorrer;
v De preferéncia enxaguar as embalagens de cartdo para liquidos alimentares;

V" Espalmar as embalagens e ndo amachuca-las a fim de reduzir o seu volume.

Coloque no contentor:

v Embalagens de cartdo liso, compacto, por exemplo:
- Caixas exteriores ¢ interiores que acondicionam as matérias-primas;

- Invélucros de cartdo.
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v

v

v
v

Embalagens de cartao para liquidos alimentares, por exemplo:
- Pacotes de sumo; pacotes de leite.

Embalagens de papel e papel de embalagem, por exemplo:

- Sacos de papel; papel de embrulho.

Jornais e revistas.

Papel de escrita.

Nao Cologque no contentor:

v

Embalagens que tenham contido residuos organicos ou gorduras:

- Pacotes de batatas fritas e aperitivos; pacotes de manteiga e margarina;...

Embalagens que tenham contido residuos toxicos e perigosos:

- Embalagens de produtos quimicos.

Papéis metalizados e plastificados ou sujeitos a tratamentos especiais:

- Papel de lustro: celofane; papel vegetal; papel quimico; rolos de papel de fax; papel de
aluminio; papel autocolante.

Outros objetos que ndo sejam embalagens:

- Papel de cozinha, guardanapos e lengos de papei e toalhetes.

Estes residuos devem ser colocados no contentor de residuos comuns.

5.6. Embalagens de vidro — Contentor Verde

Garrafas, frascos e boides devem ser colocados nos vidrdes, nos contentores verdes dos ecopontos.

Ao contrario do que acontece com as restantes embalagens, o vidro ndo passa por um processo de

separacao nas varias etapas em que € recolhido, este ¢ armazenado para ser enviado para as unidades

de reciclagem de embalagem onde ¢ esmagado e triado para que sejam retiradas todas as impurezas.

E entdo transformado em pedagos de reduzidas dimensdes, os quais sdo fundidos e depois moldados,

dando origem a novas garrafas, boides e outros objetos.

O fabrico de vidro a partir de material reciclado exige menos energia que a producdo de vidro de

primeira geracdo. Para além disso, o vidro ¢ reciclavel sem limite e sem perda de qualidade.

Procedimentos prévios na deposicao seletiva:

v

Colocar embalagens de vidro vazias/escorrer;
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v" Tirar tampas e rolhas;

v Sempre que possivel enxaguar para evitar maus cheiros.

Coloque no contentor:

v" Todo o tipo de embalagens de vidro, ou seja, garrafas, frascos, garrafoes, boides:

- Agua, vinho e cerveja;

- Sumos, néctares e refrigerantes;

- Azeite e vinagre;

- Produtos de conserva;

- Molhos;
- Mel e compotas;

- Leite e iogurtes.

Nao Coloque no contentor:

NS NEE NER NN

Loicas e ceramica: pratos, copos, chavenas, jarras, etc.

Vidros planos, janelas, vidragas, para-brisas, etc.

Azulejos, tijolos, pedra brita, pedra de calgada, material de construgdo civil, etc.

Vidro farmacéutico, proveniente de hospitais e laboratorios de analises clinicas.

Vidros especiais: armados, ecras de televisdo, lampadas, espelhos, pirex, cristais, vidros

corados, vidros ceramicos, vidro opala, vidros ndo transparentes, embalagens de cosmética e

perfumes, etc.

v" Tampas e rolhas.

Estes residuos devem ser colocados no contentor de residuos comuns.

5.7. Embalagens de plastico e de metal — Contentor Amarelo

As embalagens de plastico e metal usadas, sao recolhidas nos contentores amarelos dos ecopontos.

Nas Estagdes de triagem os residuos de pléstico sdo identificados e separados em fungao das

diferentes categorias aceites pela industria de reciclagem (PET, PVC, PEAD, PEBD E EPS). Sao

depois prensados e enfardados (& exce¢do do EPS que € ensacado) para serem entregues a diferentes

recicladores, consoante o tipo de plastico.
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Procedimentos prévios na deposicao seletiva:

v Colocar embalagens de plastico ou metal (ago ¢ aluminio) vazias/ escorrer;
v Espalmar (quanto possivel);

v" Enxaguar (se necessario).

Cologue no contentor:

Todo o tipo de embalagens de plastico, ou seja, garrafas, garrafoes e frascos de:
v Aguas, sumos, néctares e refrigerantes, vinagre, detergentes, produtos de higiene e de 6leos
alimentares;
v" Sacos de plastico limpos;
V" Esferovite limpa;

V" Involucros de plastico.

Embalagens de metal ferroso (a¢o) e nao-ferroso (aluminio), como sejam:
v" Latas de bebida;
v" Latas de conserva;
v" Tabuleiros de aluminio;
v

Aerossois vazios.

Nao Coloque no contentor:

Embalagens de pléastico que tenham servido como embalagens de 6leos alimentares, por exemplo:
- Margarina, manteiga e banha;

- Cosmética gordurosa.

Embalagens de plastico que tenham contido produtos tdxicos ou perigos, por exemplo:
- Combustiveis e 6leo de motor.
- Eletrodomésticos — solicitar ao Responsavel da manutencao a sua remogao.

- Pilhas e baterias.

Outros objetos de metal que ndo sejam embalagens: tachos e panelas, talheres, ferramentas, etc.

Em caso de diavida, deposite a embalagem no lixo normal.
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1. OBJETIVO

Este procedimento tem como objetivo a preparagdo e organizagdo dos meios existentes para garantir
a salvaguarda dos seus ocupantes em caso de ocorréncia de uma situacdo perigosa. Pretende
estabelecer a metodologia que devera ser adotada em situacdes de emergéncia que eventualmente
possam ocorrer, para um rapido e seguro controlo de situagdes de emergéncia e/ou risco iminente
visando preservar a integridade e satde dos colaboradores, a seguranga das comunidades

circunvizinhas e a preservacao ambiental.

2. AMBITO DE APLICACAO
Aplica-se a todos os colaboradores e alunos da entidade.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e OSHAS 18001:2007 — Sistema de Gestao de Seguranca e Satide no Trabalho.
e NP EN ISO 14001:2012 — Sistemas de Gestao Ambiental — Requisitos e linhas de orientacdo para

a sua utilizacao.

4. ABREVIATURAS E DEFINICOES

Perigo: Fonte, situacdo ou ato com um potencial dano em termos de lesdes, ferimentos ou danos para
a saude, ou uma combinacao destes.

Identificacdo do perigo: Processo de reconhecer a existéncia de um perigo e de definir as suas
caracteristicas.

Incidente: Acontecimento (s) relacionado (s) com o trabalho que origina (m) ou poderia (m) ter
originado dano para a saude.

Dano para a satde: Condigdo fisica ou mental identificavel e adversa resultante da realizagdo do
trabalho e/ou situacdo relacionada com o trabalho.

Acidente: Acontecimento subito, inesperado e que produz, direta ou indiretamente danos pessoais,
materiais ou ambientais.

Emergéncia: E o evento ndo programado de grande propor¢io capaz de causar fatalidade ou outros
danos graves as pessoas, as instalacdes, ao Meio Ambiente e a comunidade, podendo trazer prejuizo

de ordem econdmica, moral, social e/ou comprometimento da imagem da empresa.
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5.

PROCESSO
S.1.Instrucoes gerais de seguranca

Para manter e preservar a operacionalidade da organizagdo € necessario garantir que:

v

As vias de acesso e circulagdo nas imediacdes da EHTC sdo mantidas desimpedidas, para
permitir, sempre que necessario, o acesso de ambulancias e das viaturas dos bombeiros aos

edificios;
E assegurada a limpeza, manutengao e seguranga do espaco interior e exterior da escola;

A EHTC esteja obrigatoriamente dotada de meios proprios de primeira intervencdo que
permitam a extin¢do imediata de focos de incéndio pelos seus colaboradores e de meios que

facilitem, de maneira rapida e eficaz, as operagdes de combate a incéndio pelos bombeiros;
Existem extintores em niimero e de tipo adequados;

Os caminhos de evacuagdo (corredores, portas e escadas) permitam a saida rapida e segura
dos colaboradores, através de percursos claramente definidos e sinalizados, tao curtos quanto

possivel e desimpedidos de obstaculos;

As portas dispostas ao longo dos caminhos de evacuacdo devam estar desimpedidas e

permitir a sua facil e rapida abertura pelo lado interior;

Ao fim de cada dia de trabalho, ¢ realizada uma vistoria cuidadosa as instala¢des, tendo em
vista verificar se foram cumpridas as medidas cautelares minimas de seguranga,

nomeadamente o fecho das torneiras de corte geral das instalagdes de gés;

Sdo desligados os equipamentos elétricos sempre que ¢ detetada alguma falha ou
sobreaquecimento. Evite a sobrecarga de ligacdes colocando em funcionamento simultaneo

varios equipamentos, provocando sobreaquecimento.

5.2. Equipamentos e Instalacoes Técnicas

Relativamente aos equipamentos ¢ as instalagdes técnicas:

v

As instalagoes elétricas e de gas devem ser verificadas e mantidas, de forma a evitar acidentes

pessoais decorrentes do uso normal;
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v" A manobra dos respetivos equipamentos deve fazer-se sem perigo ou risco de lesdes para os
utentes;
v" Naio utilizar aparelhos de aquecimento do ar ambiente a gas;
v" Os programas de conservagdo e manuten¢do corrente devem incluir a verificagdo dos
dispositivos, equipamentos ¢ instalagdes de seguranca contra incéndio, tais como:
e Sinalizagdo de seguranca;

e Extintores.

5.3. Responsavel de Seguranca

O Responsavel de Seguranca:
V" Zela pelo rigoroso cumprimento das regras de seguranga;
Avalia a situagdo de emergéncia e decide se € necessario efetuar a evacuagdo das instalagdes;
Decide a aplicagao do Plano de Evacuagao;
Ordena que seja dado o toque de alarme;
D4 ordem para solicitar a intervengao dos Bombeiros. GNR, Protecao Civil;

D4 ordem para que seja efetuado o corte geral de energia;

N NN NN

Determina, ap6s indicacdo dos Bombeiros, o regresso as instalagdes.

5.4. Evacuacao

A evacuagdo ¢ decidida e ordenada, como regra, pelo Responsavel de Seguranca, podendo ser
parcial, envolvendo apenas parte do edificio, ou total. Deve-se:
v Coordenar a evacuagdo dos colaboradores para o exterior, conforme definido nas instrugoes
de evacuacao;
v Certificar-se da saida de todos os colaboradores;

v" Dirigir-se ao ponto de concentragéo e ndo permitir o regresso ao local sinistrado.
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5.5. Entidades a contactar
Lista de Entidades de Emergéncia a contactar:
Entidade Telefone

Numero Nacional de Emergéncia 112
Bombeiros Voluntarios de Coimbra 239822323
Hospital Universitario de Coimbra 239400600
Centro de Satde Santa Clara 239802110
GNR Coimbra 239794 300
Servigo Municipal de Protecao Civil de Coimbra 239792812

5.6. Plano

O plano interno de atuagdo define os procedimentos a adotar, de forma a combater o sinistro e

minimizar as suas consequéncias, até a chegada dos socorros externos.

Plano de Atuacao:

o A pessoa que deteta a emergéncia deve avisar o responsavel da seguranca;

o Deve-se certificar sobre a localizacdo exata, extensao do sinistro e se ha vitimas a socorrer;

o De acordo com as caracteristicas ¢ dimensao da situacdo, o responsavel de seguranca deve

acionar o alarme interno e proceder aos alertas exteriores;

o Cabe ao responsavel de seguranga proceder a uma evacuacao rapida, com seguranga e sem

provocar o panico dos colaboradores;

o As pessoas nomeadas procedem ao corte geral ou a cortes parciais da energia elétrica e fecho

das valvulas de gas;
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o Deve-se reunir as pessoas dispersas pela escola e proceder a conferéncia de toda a populagao

que abandonou o edificio. Caso se verifiquem desaparecidos, deve ser avisado o responsavel

de seguranca e bombeiros;

o O responsavel de seguranca deve informar os socorros externos sobre a localizacdo exata do

sinistro e pessoas em perigo. Deve ainda, controlar e orientar a movimentacdo de pessoas €

veiculos;

o Para além dos procedimentos acima referidos, compete ao responsavel de seguranca

determinar, ap6s indicacdo dos bombeiros, o regresso as instalacdes.

6. DOCUMENTOS DE RELACIONADOS

IMP.17: Procedimentos a adotar no combate contra incéndios
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1. OBJETIVO

O objetivo do procedimento Equipamento de Protecdo Individual ¢ o de garantir que todos os

colaboradores utilizam os EPI'S adequados para a fun¢do que desempenham.

2. CAMPO DE APLICACAO

Este procedimento aplica-se a todos os colaboradores e alunos da EHTC que estejam relacionados

diretamente com o servigo de alimentagao.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e OSHAS 18001:2007 — Sistema de Gestao de Seguranc¢a e Satide no Trabalho.

e Decreto-Lei N.° 128/93 — Estabelece as exigéncias técnicas essenciais de seguranca a observar
pelos equipamentos de protecao individual (EPI) com vista a preservar a saude e a seguranca dos
seus utilizadores.

e Portaria n.° 988/93 — Estabelece as prescricdes minimas de seguranca e saude dos trabalhadores
na utilizagdo de equipamento de protegao individual.

e Portaria n.°1131/93 — Transpde para a ordem juridica nacional a Diretiva 89/686/CEE, de 21 de
Dezembro de 1989, a regulamentacao técnica aos equipamentos de protec¢ao individual (EPI).

e Portaria n.° 695/97 de 19 de Agosto — Altera os anexos I ¢ V da Portaria n.° 1131/93, de 4 de
Novembro, fixa os requisitos essenciais de seguranca e sade a que devem obedecer o fabrico e

comercializa¢do de equipamentos de prote¢do individual (EPI).

4. ABREVIATURAS E DEFINICOES

EPI: Equipamento de Protecdo Individual — Qualquer equipamento destinado a ser usado ou detido
pelo trabalhador para a sua prote¢do contra um ou mais riscos suscetiveis de ameacar a sua seguranga
ou saude no trabalho, bem como qualquer complemento ou acessorio destinado para tal fim.

Risco: Combinagdo da probabilidade e da (s) consequéncia (s) da ocorréncia de um determinado

acontecimento perigoso.

Documento Elaborado Por: | Data:_/ / | Documento Aprovado Por: Data:_ / /




. SST 04
Procedimento
S
5 escola de hotelaria Revisdo: A
sl * o R okeen Equipamento de Protecdo Individual (EPI'S)
Pag. 3/9

5. MODO DE PROCEDER
5.1. Utilizacao de Equipamento de Protecao Individual
O uso de Equipamento de Protecdo Individual (EPI) s6 deve ser aplicado como uma protecdo
complementar contra perigos € riscos para a saude, quando outros recursos ndo forem suficientes

para garantir a protecao do trabalhador (ex.: recursos estruturais ou organizacionais).

A utilizacao deste equipamento é obrigatéria quando:

v Exista uma ordem superior que estabelega o uso de um determinado equipamento;
v" Existam regras de seguranga, escritas ou sinalizadas, que determinem o uso de determinados

equipamentos em relagdo a execugao das correspondentes tarefas.

Dentro das instalagdes da cozinha, utiliza-se sempre a touca, bata/avental, calgado adequado e os

restantes equipamentos sempre que o colaborador considere necessario ou que sejam obrigatorios.

Para que o EPI seja uma medida de prevencao devera:

Ser selecionado corretamente (equipamento homologado — marca CE);

Ser de facil limpeza e conservagao;

Ser eficaz (adequado aos riscos) e pratico;

Ser confortdvel para o utilizador (tamanhos adequados a cada colaborador e aluno);

Ser armazenado/arrumado de forma adequada e segura;

Ser usado corretamente e sempre que requerido;

NS RN ERNEENEENERN RN

Efetuar-se a sua correta manutencao.

Toda a roupa e equipamento de protecdo, deverdo ser de desenho e construgdo seguros e adequados a

tarefa para que foram concebidos.

5.2. Fornecimento de equipamento de protecao individual (EPI)
E da responsabilidade do Responsavel da Unidade, garantir que os colaboradores tém equipamento
de prote¢ao individual. Cada colaborador tem o dever de cumprir rigorosamente as regras

estabelecidas de forma a proteger a sua propora satude.
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5.3. Uniforme

A roupa e outro material que se use fora do local de laboragdo deve ser deixada no vestidrio, esta
deve ser mantida sempre devidamente limpa e deve ser guardada em cacifos individuais. No local de
laboragdo, todo o pessoal deve usar fardamento adequado, que deve ser mantido limpo, € mudado
sempre que se apresente sujo, mesmo que isso aconteca durante o turno de trabalho. O fardamento
deve obedecer as seguintes regras:

v" Deve ser de cor clara, confortavel e adequado a tarefa a desempenhar;

v" Ser de uso exclusivo no local de laboragio;

v" Ser constituido por touca/barrete, calgado apropriado e eventualmente avental.

O fardamento pode ainda incluir, se for necessario, camisa, camisola ou tnica, se for necessario usar
meias, estas deverao ser brancas de algodao.
Para se vestir o fardamento, deve-se, colocar primeiro a touca, (vestir a camisa e camisola, caso

necessario) vestir a bata e calgas e s6 depois o calgado, lavando-se as maos de seguida.

A touca/barrete deve ser usada de modo a cobrir todo o cabelo, ndo deixando pontas de fora. Para
segurar a touca nao se devem usar ganchos ou molas. Esta deve ser presa com a ajuda de um elastico
que deva fazer parte da sua estrutura. O uso de touca ou barrete ¢ justificado pelo perigo de queda de
cabelos, bem como pelos microrganismos que podem cair junto com o cabelo e particulas de caspa.

Os cabelos devem apresentar-se lavados e penteados.

Embora nao seja aconselhdvel que os trabalhadores do sexo masculino usem barba e/ou bigode, caso

usem, o fardamento deve incluir protecao adequada para a barba e bigode.
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54. Partes do corpo a proteger/EPI’s adequados

5.4.1. Protecao de olhos e face'

Os 6culos de protegao devem ser usados sempre que os colaboradores estdo sujeitos a particulas que

saltam, como: metais, acidos e outros liquidos quimicos, gases e vapores, aerossois biologicos ou

radiacdo potencialmente perigosa. Os colaborares que usam lentes de contacto devem usar também

protecao de face e olhos adequada, nos locais onde existe algum risco.

5.4.2. Protecao da cabeca

Touca®: Deve-se usar sempre touca, para prote¢do dos produtos servidos e para propria protegio da

pele e cabelo e prevencao do risco de contaminagao.

Fonte: https://www.lcavendas.com.br/product_images/q/oculos de seguran%C3%A7a

42833 zoom.jpg

“Fonte: http://2.bp.blogspot.com/-BIHZZzc duA/Tghc5-6elsl/AAAAAAAAADU/NK OASte1LA/s1600/Barrete.jpg
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5.4.3. Protecao do corpo quando exposto a temperaturas negativas
Jaqueta térmica’®: O uso desta jaqueta é obrigatorio quando se executam tarefas em locais de frio

excessivo (ex. camaras de frio com temperaturas negativas).

5.4.4. Protecao dos pés

E obrigatorio o uso de calgado apropriado a atividade.

3Fonte: http://www.episonline.com.br/imagens/episonline.com.br/produtos/fabricantes/maicol/japona_maicol.ipg
“Fonte: http://www.vgsvisaoglobal.pt/wp-content/uploads/2012/03/52301.jpg
*Fonte: http://www.vgsvisaoglobal.pt/wp-content/uploads/2012/03/50908.jpg
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Deverao ser:

NSRRI

manutengao).

5.4.5. Protecao dos membros superiores

De biqueira de ago. Devido ao risco de queda de objetos sobre os pés;

Com sola anti-derrapante, devido ao piso escorregadio existente nas instalacoes;
Fechados na zona frontal, devido ao risco de derrame de alimentos/liquidos quentes;

Impermedaveis devido a constante humidade existente nas zonas de preparacao/confecao;

Com protecao contra cargas electroestaticas, devido ao risco de choques elétricos (técnicos de

Para proteger os membros superiores, deve-se usar luvas e/ou manguitos para evitar a exposicao a

quimicos, evitar o espetar picos, queimaduras e lesao por temperaturas extremas.

Um tipo de luva nunca poderad ser aplicado a todas as situagdes. A selecdo das luvas deverd ser

baseada na tarefa a desempenhar, conforme o perigo presente a evitar.

Luvas de borracha (anti quimicos)® — na utilizagdo de detergentes:

Luvas de protecao contra o frio — na manipulacao de produtos congelados.

®Fonte: http://i00.i.aliimg.com/img/pb/231/155/492/492155231 842.jpg
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Luvas de protecao de cortes’ — prevencio de risco de cortes quando no uso de facas ou objetos

cortantes, como ¢ o caso das luvas em malhas de ago inox:

Luvas de protecao de calor — para manipulacdo de objetos quentes (cozinhar) ou pratos quentes

(refeitdrio).

Luvas com manguitos — para lavagem de loica em tanques (prevengdo de reagdes a

quimicos/detergentes).

Luvas de latex® — para eliminagiio de restos alimentares dos pratos em refeitério (prevencio de

riscos biologicos).

———
—

"Fonte: https://lojavirtual.zeusdobrasil.com.br/thumb/600x600.6002.auto.jpg

8Fonte:http://www.kapitaoamerica.com.br/produtos/media/catalog/product/cache/1/image/9df78eab33525d08d6e5fb8d27136

€95/3/9/3909.jpg
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Luva de protecao de entalamento — para manipulagdo de cargas pesadas.
Manguitos para protecio de queimaduras nos bracos — prevencao de risco de queimaduras por

salpicos de gorduras quentes.

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Nao se aplica.
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1. OBJETIVO

O objetivo do procedimento relativo a Mala de Primeiros Socorros ¢ o de garantir que a mala de
primeiros socorros da entidade possui os itens exigidos por lei, para além de outros que sejam
considerados essenciais de acordo com o ramo de negocios € com os riscos que lhe sdo inerentes, de
modo, a ter disponivel o material basico em caso de incidente ou acidente; garantir que ¢ dada a
conhecer aos trabalhadores a localiza¢do da caixa de primeiros socorros, que deve estar num local
acessivel, devendo este estar devidamente sinalizado, com uma placa de sinalética adequada, que
cumpra a legislagdo respetiva; definir que existam junto da mala/caixa/armario de primeiros socorros
procedimentos escritos relativos ao modo de atuacdo nas situagdes de acidentes mais comuns;
assegurar a revisdo periddica do conteudo da caixa (mensalmente) de modo a verificar se a caixa
possui todos os itens definidos e se os mesmos se encontram dentro do seu periodo de validade e em

bom estado de conservacgao.

2. CAMPO DE APLICACAO

Este procedimento aplica-se a todos os colaboradores e alunos da EHTC.

3. DOCUMENTOS DE REREFENCIA

e Lein.’3/2014 de 28 de janeiro — Aprova o regime juridico da promocado da seguranca e satide no
trabalho.
De acordo com o artigo 75.° da Lei n.° 3/2014 de 28 de janeiro, Regime Juridico da promog¢do da
seguranga e saude no trabalho, é atribuida as empresas a responsabilidade da prestacdo de
cuidados de primeiros socorros aos trabalhadores sinistrados. No entanto a lei ndo é clara
quanto aos procedimentos a adotar em caso de emergéncia, local e caracteristicas das caixas/kits
de primeiros socorros. De igual modo, ndo existem referéncias em diplomas legais no que

. N . ~ , . .. . . ]
concerne ao tipo, a localizacdo ou ao contelido da mala/caixa/armdrio de primeiro socorros.

'Fonte: http://shsnotrabalho.blogs.sapo.pt/959.html
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4. ABREVIATURAS E DEFINICOES

Primeiros socorros: ¢ o atendimento de emergéncia prestado no local de trabalho em situagao de
lesdo ou de doenca subita, que ocorre antes de chegar o atendimento especializado de emergéncia,
visando evitar/minimizar o agravamento do estado de saude do trabalhador e/ou assegurar as suas
fungdes vitais.

Pessoa que presta os primeiros socorros: ¢ um trabalhador formado na matéria e apto a prestar os
procedimentos de emergéncia primarios, que usa uma quantidade limitada de equipamentos para
proceder a primeira avaliacdo da vitima e para a necessaria interveng¢ao, enquanto aguarda a chegada
do servigo de emergéncia que presta cuidados especializados.

Acidente: evento ndo planeado que resulta em morte, doenga, lesdo, dano ou outra perda.

Incidente: evento que deu origem a um acidente ou que tinha potencial de levar a um acidente.
QAS: Qualidade, Ambiente e Seguranga.

SST: Sistema de Seguranca e Satide no Trabalho.

5. MODO DE PROCEDER

5.1. Formacao/informacao a dar aos colaboradores

Os elementos do departamento de QAS devem elucidar, através de uma a¢do de formacao, todos os
trabalhadores acerca da localizagdo da (s) caixa (s) de primeiros socorros, bem como acerca do seu
conteudo e regras de utilizagdo bésica, em face dos acidentes mais comuns. Sempre que seja

admitido um novo trabalhador, deve ser-lhe dada tal formac¢ao/informacao.

5.2. Conteudo Minimo da Caixa de Primeiros Socorros

Os elementos responsaveis pela SST da entidade, que € a quem cabe a responsabilidade da defini¢do
dos conteudos da caixa de primeiros socorros, definiram-nos como os seguintes:
v" Compressas de diferentes dimensdes;
Compressas proprias para queimaduras;
Pensos rapidos (de preferéncia coloridos);
Rolo adesivo;

Ligadura ndo elastica;

AN N N N

Solugdo anti-séptica (unidose);
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Alcool etilico 70% (unidose);
Soro fisiologico; (unidose);
Tesoura de pontas rombas;
Pinga;

Luvas descartaveis em latex;

N NN NN

Pomada para queimaduras.

Para além do conteudo anteriormente referido, seria desejavel que a entidade dispusesse de uma

manta térmica e de um saco térmico para gelo.

5.3. Revisao periodica da caixa de primeiros socorros

Por forma a garantir o conteido da mala de primeiros socorros, este deve ser revisto mensalmente,
pelos respetivos responsaveis, que tém a responsabilidade de supervisionar o cumprimento deste
procedimento, listando o que nela existe, revendo-a periodicamente, de preferéncia mensalmente e
verificando as datas de validade de cada item nela existente (naqueles em que essa questao for

aplicavel).

Estas vistorias devem ser registadas em documento proprios, abolindo esquecimentos e evitando que

o prazo de validade dos itens seja ultrapassado — IMP.18.

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

IMP.18: Ficha de controlo e reposigdo de material da caixa de 1** socorros
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1. OBJETIVO

Identificagdo de Perigos, Avaliagdo e Controlo de Riscos, associados a todas as atividades da
entidade, de forma a determinar aqueles que, por comprometerem a seguranga ¢ saude dos
trabalhadores ou de outras partes interessadas sdo considerados ndo aceitaveis, e definir formas de

proceder ao seu controlo, registo, divulgacao, atualizag¢do e arquivo.

2. CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se a instalagdes e equipamentos, considerando todos os servicos e atividades desenvolvidas

pela Entidade, incluindo as de rotina e ocasionais.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e OSHAS 18001:2007 — Sistemas de gestao de seguranca e saude no trabalho.

e Decreto-Lei n® 441/91, de 14 de Novembro — Qualidade de Vida no Trabalho.

e Decreto-Lei n° 133/99, de 21 de Abril — Melhoria da Seguranca ¢ da Saude dos Trabalhadores no
Trabalho.

e Lein®99/2003, de 27 de Agosto — Aprova o Codigo no Trabalho.

e Lein®35/2004, de 29 de Julho — Regulamenta a Lei n® 99/2003, de 27 de Agosto, que aprovou o
Codigo do Trabalho.

e Decreto-Lei n° 488/99, de 17 de Novembro — Seguranga, Saude dos Trabalhadores ¢ Ambiente de
Trabalho.

4. ABREVIATURAS E DEFINICOES

Risco: Combinagdo da probabilidade e da gravidade da ocorréncia de um determinado
acontecimento perigoso.

Avaliacdo do Risco: Processo global de estimativa da grandeza do risco e de decisdo sobre a sua
aceitabilidade.

Identificacdo de Perigos: Processo de reconhecer a existéncia de um perigo e de definir as suas

carateristicas.
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Parte Interessada: Qualquer individuo ou grupo potencialmente afetado pelo desempenho ao nivel

da Seguranca e Saude no Trabalho da Organizagao.

Perigo: Fonte ou situagdo com um potencial para o dano em termos de lesdes ou ferimentos para o

corpo humano ou de danos para a satide, para o patrimonio, para o ambiente do local de trabalho, ou

uma combinacao destes.

SGSST: Sistema de Gestao da Seguranca e Saude no Trabalho.
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5. PROCEDIMENTO

A metodologia associada ao processo de identificacdo perigos, avaliacdo e controlo dos riscos €

descrita no Fluxograma, onde sdo identificadas as responsabilidades, os documentos e os impressos

associados.

5.1.Fluxograma

Atividade

Responsavel

Critério de execucao

Docs

Inicio

l

Necessidade de
identificar
perigos

l

Identificacdo e
avaliagdo dos
riscos

l

Medidas de
controlo

l

Divulgar

l

Atualizar

l

Arquivo

l

Fim

Representante da
gestao

Entidade contratada
para o efeito

Entidade contratada
para o efeito

Representante da
gestao

Representante da
gestao

Representante da
gestao

A necessidade de identificacdo/
atualizacdo de perigos pode resultar
das seguintes situagdes:

- AlteragGes ao nivel das atividades,
processos ou servigos da organizagao;
- Alteragcdes nos requisitos legais
aplicaveis e/ou noutros requisitos que
a organizagao subscreva.

A empresa de seguranga e saude no
trabalho vai fazer a identificagdo e
avaliagdo das instalagdes e produz um
relatério com essa informacao.

No relatério estdo propostas as
medidas de controlo para eliminagao
ou minimizagdo dos riscos.

Os resultados sdo divulgados aos
colaboradores, sensibilizando-os para
0s perigos e riscos identificados, e para
gue sejam tomadas as medidas de
prevencgdo e/ou prote¢do necessarias.

Revisdo/atualizacdo  dos
sempre que necessario.

registos,

Arquiva os originais do relatério de
identificacdo de perigos e avaliagdo e
controlo de riscos.
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1.

Objetivo

Esta instrucdo de Trabalho tem como objetivo dar a conhecer aos colaboradores e alunos da EHTC,

as posturas corretas que deverao ser adotadas no local de trabalho/ensino assim como, dar a conhecer

dicas e exercicios para combater a adogao de posturas incorretas.

2.

Descricao

O uso prolongado de periféricos do computador (teclado e rato) pode levar ao aparecimento de dores

nos musculos e nervos, a menos que algumas orientacdes sejam seguidas.

Trabalho intenso no computador sem alternincia, pausas para descanso € mudancas de postura pode

ser prejudicial,

E possivel trabalhar com maior seguranga e conforto adotando-se as seguintes dicas ergondomicas:

1. Postura e Posicao

v

v

Mantenha uma boa postura quando usar os periféricos, use uma cadeira que tenha um bom
suporte para as costas;

Mantenha os seus pés bem apoiados no chdao ou num suporte apropriado. Ajuda a reduzir a
pressao sobre as costas e permite uma melhor circulagdao sanguinea;

Evite girar ou inclinar o tronco ou pescoco ao trabalhar. Equipamentos de uso frequente
devem ser posicionados diretamente a sua frente;

Mantenha os seus ombros relaxados, com os cotovelos junto ao corpo;

Evite apoiar os seus cotovelos em superficies duras ou na mesa, use pequenas almofadas se
necessario;

O antebrago deve ficar alinhado com o teclado, num angulo de 90°, de modo a ficar em
posicao relaxada. Isso requer que o teclado fique em posigdo inclinada;

Os pulsos devem ficar em posi¢do neutra ou reta ao digitar. Movimente os seus bracos sobre

o teclado.

2. Ritmo de Trabalho

v

Faga pausas frequentes durante o dia, estas pausas podem ser breves e incluir alongamento
para otimizar os resultados. A cada duas ou trés horas levanta-se, dé uma volta e faca uma

atividade alternativa.
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3. Técnica de Trabalho

v

ASERNER RN

Diminua o nimero de movimentos repetitivos. Isto pode ser feito com auxilio de teclas de
atalho e com o uso de programas especiais para esse fim. O uso de combinagdes de teclas
também contribui em muito para reduzir o uso do rato;

Altere as tarefas a fim de ndo permanecer com o corpo na mesma posi¢do, por tempos
prolongados, durante o trabalho;

Mantenha os seus dedos e articulagdes relaxadas enquanto digita;

Nunca segure numa caneta ou lapis nas maos enquanto estiver digitando;

Evite bater no teclado com muita for¢a. As suas maos devem ficar relaxadas;

Estudos mostram que a maioria dos utilizadores batem no teclado com forca 4 vezes superior
do que o necessario;

Descanse os seus olhos olhando, de vez em quando, para objetos diferentes enquanto

trabalha.

4. Ambiente de Trabalho

v
v

Os seus apontamentos, arquivos e telefones devem estra num lugar de facil acesso;

Quando estiver a escrever no computador, evite procurar coisas sobre o teclado ou noutros
materiais;

Ajuste e posicione o monitor de modo a que, ao olhar para ele, o seu pescogo fique em
posi¢do neutra ou reta. O monitor deve ficar diretamente a sua frente. A parte superior do
monitor deve estar diretamente a frente dos seus olhos de modo a que ao olhar para ele vocé
olhe levemente para baixo;

Regule o monitor de modo a evitar brilho excessivo. Evite também reflexos de janelas e
outras fontes luminosas;

Personalize o seu computador. O tipo de letra, o contraste, a velocidade e tamanho do

ponteiro do rato e as cores da tela podem ser configuradas para melhor conforto e eficiéncia.

Exemplificacao:
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Cadeira

v Deve ter encosto ajustavel e deve suportar a parte inferior
das costas;

v" Os apoios dos bracos sdo necessarios para tarefas que
exigem que os membros superiores permanecam afastados
do corpo;

v A cadeira deve ter altura ajustavel, pra que as coxas fiquem
horizontais.

Mesa

v" A altura da mesa de trabalho deve ter de 65 cm a 75 cm;
v Os pés devem estar totalmente apoiados no piso. Se
necessario, use suporte (descanso) para os pés.

Monitor

v Certifique-se que a tela do monitor esta limpa;

v" A posicdo do monitor deve minimizar ofuscamentos e
reflexos;

v Ajuste o brilho e o contraste da tela do monitor.

Angulos e medidas importantes

v Adistancia olho-tela deve ser de 50 cm a 65 cm;

v/ 0 topo da tela do monitor deve estar na dire¢cdo ou abaixo
do nivel horizontal dos olhos do usuario;

v" Os ombros devem estar relaxados e a parte superior do
corpo ndo deve estar inclinada para a frente;

'Fonte: Manual sobre Ergonomia; UNICAMP - Campinas-SP; Maio/2001
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v A tela do monitor deve estar inclinada para tras de 10° a
20%

O angulo de visdo da tela deve ser de 40°

Os cotovelos devem estar paralelos ao teclado.

AR

v O pescoco ndo deve estar excessivamente dobrado para a
frente ou para tras;
v/ Mantenha os pulsos em posicdo reta.

v Se possivel, conserve a posicdo do monitor em angulos
retos (de 90 °) em relacdo as janelas;

v Reorganize o microcomputador e mantenha os itens mais
frequentemente utilizados dentro de facil alcance, ndo se
torcendo nem se esticando para apanha-los.

5. Estilo de vida
V" Exercicios aerobicos ajudam a manter a forma fisica, aumentar a resisténcia cardiovascular e
diminuir a tensdo dos usuarios de computadores;
v" Uso de medicamentos para os pulsos sem receita e acompanhamento médico ndo sédo
recomendados. Se comecar a apresentar sintomas, procure mais informagoes e ajuda do seu
médico. Pequenas mudancgas feitas logo que se notar os primeiros sintomas podem evitar

complicagdes futuras em muitos casos.
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5.1. Ginastica Laboral

A Ginastica Laboral ¢ uma forma de atividade fisica realizada no horario laboral e que decorre no
proprio local de trabalho. E uma atividade que tem uma curta duragdo, entre 5 a 15 minutos,
funcionando como pausa ativa, ndo causando fadiga fisica nem transpiragdo, € ndo sendo por isso
necessario qualquer equipamento especifico.

Os principais beneficios com pratica de ginastica laboral € comprovados cientificamente:

v Prevengdo ativa de lesdes musculo esqueléticas ligadas ao trabalho;

v Redugdo dos niveis de dor corporal (zona lombar, cervical, ombros);
v Redugéo dos gastos com despesas médicas e absentismo;
v Melhoria das relagdes entre colaboradores favorecendo o trabalho em equipa:
v" Aumento da produtividade de cada colaborador;
v Aumento da sensagdo de boa disposigdo e bem-estar no trabalho.
Exemplo de ginastica laboral
Poscogol
Inclinar a caboga
PO & 1400y Ombro: Punhos I:
o :
m das m Pubr SO e cies Mantor um dos bragos
maos o cotovelo atd )
Manter o cutro sonti alongar a rogiso 1L astondidos. Dobrar o punho
brago esikado posterior do ombro, para balxo
:;x;‘:h“‘“ com o awxillo )
z ‘ da outra mio.
Ropotir o mosmo /
— com o outro punho.,
Rolaxar os musculos do poscogo:
Rotagho dos punhos: Inclinar a caboga para
Punhos 2: Com 03 bragos rotos ¢ aosquorda, para a
Floxionar o para o3 lados, ghear dirolta, paraa
pologar, soguri.lo loramonts as fronto o para 4
com ,:: dodos M30s o clrcuto, ) tris. Manter cada
o roalizar um eratalhando )
MOVIMono o3 punhos, - e WK‘:;“ e
do dowvio =5 sogundos.
para balxo,

Rolaxar os ombros: Flexdo das pontas dos dedos:

Com os bragos soltos o Com a mao diroita ostendida,

COM A% M08 apontadas dodos jumos o palima

para balxo, oxecutar um voltada para balxo,

movimento gratdrio nos forgar o3 dedos

ombros para a frente, contra a paima da

por uwds vores, ¢ mdo osquerda,

para tris, por MAMondo a posicho

ambim trds wzes, | por alguns segundos, R
0 soltd-los suavemonto,
Ropotic a Nloxio nos dedos
da outramio,

Fonte: http://sossolteiros.virgula.uol.com.br/wp-content/uploads/2012/05/img-ergonomia.pngergonomia.png
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Exemplo de sequéncia da Ginastica Laboral indicada para pessoas que permanecem por
longos periodos em pé, com a cabeca para baixo e executando varias atividades com os bracos,
maos e dedos

Sentado com as pernas esticadas, pés unidos e
dedos para cima, levar os ombros para tras 10

vezes.

Idem, segurar na nuca com os cotovelos unidos

e tentar encostar os cotovelos na perna.

Segurar por 15 segundos.

Iniciar o movimento com o queixo no ombro,

contando até 3 e virar para o outro lado. Fazer 2

vezes para cada lado.

Idem e levar os ombros para frente 10 vezes.
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Sentado com os joelhos flexionados e pés unidos,
lacar o braco atras ou na frente do corpo com
cotovelo esticado. Movimentar o brago abrindo e
fechando os dedos 15 vezes cada lado...

Sentado com os joelhos flexionados e pés unidos,
flexionar a cabeca e inclinar o corpo a frente.
Segurar por 15 segundos.

Sentado com as pernas afastadas, pés para
cima, inclinando o corpo tentando segurar a
perna ou pés. Segurar por 15 segundos.

Sentado com as pernas afastadas, girar o corpo
levando os bracos alternadamente em direcdo as
pernas ou pés . Repetir 10 vezes.

Idem, inclinar o corpo para lateral com apoio da
mao oposta, levando o brago para cima com a
palma para fora e o cotovelo esticado.
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Abdominais - Joelhos flexionados, médos na
frente do corpo e elevado, subir s6 até a
metade das costas e descer lentamente.

Repetir 10 vezes.

Deitados com pernas flexionadas, estender os

bragos e puxar para cima, segurando por 15

segundos. Levantar de lado e lentamente.
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1.

Objetivo

Tem como objetivo dar a conhecer aos colaboradores e alunos a forma correta para movimentar

cargas adotando sempre posturas adequadas.

2.

Descricao

e Antes de levantar a carga:

V" Verificar se a area para onde se vai dirigir estd desimpedida de obstaculos;

v" Verificar se pode agarrar firmemente a carga;

v" Verificar se as mios, a carga ou eventuais pegas nio estdo escorregadias.

e Para levantar a carga:

v

v
v
v
v

Colocar um pé de cada lado da carga e o corpo sobre a mesa;

Utilizar os musculos das pernas para se erguer;

Endireitar as costas;

Colocar a carga tao proéxima quanto possivel do corpo;

Levantar e transportar a carga com os bragos esticados e virados para baixo.

Exemplificacio':

! Fonte: http://www.mundoergonomia.com.br/upload/imagem portal artigo/1847/3138.ipg
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O HACCP (Hazard Analysis Critical Control Point) ¢ um sistema preventivo de controlo que visa a

seguranca alimentar. Trata-se de um método organizado, sistematico e cientifico, bem como um

contributo documentado e verificavel, para a implementagao de um sistema de vigilancia do processo

de fabrico. E um sistema reconhecido internacionalmente que pode ser aplicado a toda a industria

alimentar bem como a todos os sectores a jusante e montante. Para além disto, permite, ainda,

identificar e analisar os perigos associados aos diferentes estadios do processo de producdo de um

alimento, definir os meios necessarios para o controlo desses perigos e garantir que esses meios sao

utilizados de forma eficaz.

Vantagens e Desvantagens do sistema HACCP

e Vantagens do sistema HACCP

v

<\

Otimiza os recursos técnicos e humanos utilizados para além de os direcionar para as
atividades criticas;

Facilita agdes de autocontrolo mais eficientes, sobretudo com menos probabilidade de
ocorréncia de falhas/ acidentes e de fraudes;

Estabelece um clima de confianga perante as autoridades oficiais, agentes econdmicos € o
consumidor em geral em termos de seguranca dos alimentos;

Motiva a formagao do pessoal;

Proporciona uma visdo ampla e objetiva do que efetivamente se passa na empresa;

Permite reduzir os custos da ndo qualidade visto ser baseado numa filosofia preventiva de
redugdo de custos e desperdicios;

E recomendado pela Organizagdo Mundial de Satide (OMS), Comissdo Internacional de
Especificagdes Microbioldgicas dos Alimentos (ICMSF) e Organizagcdo das Nagdes Unidas
para a Agricultura (FAO);

Pode ser usado como prova de defesa contra acdes legais;

E um complemento de outros sistemas de gestio, nomeadamente o sistema de gestdo da
qualidade;

E um sistema aplicavel a toda a cadeia alimentar;

Pode ser usado para introduzir o aspeto da seguranga alimentar no desenvolvimento de novos

produtos;
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v" E um sistema reconhecido e considerado eficaz internacionalmente;

v Promove a mudanga de politicas e de praticas da empresa de um controlo de qualidade

retrospetivo para uma garantia de qualidade preventiva.

e Desvantagens do sistema HACCP

v Necessita de recurso técnicos humanos e materiais nem sempre disponiveis na empresa;
Necessita de empenhamento e envolvimento sincero de todos os elementos da organizacao;
Exige disponibilidade de tempo;
Implica uma alteracdo de atitude;
Requer dados técnicos detalhados e constante atualizacao;

Requer a conservagao da informacgao para uma forma simples de interpretagao;

NN N N RN

Requer ag¢des concentradas em todos os intervenientes da cadeia alimentar.
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A seguranga alimentar ¢ o resultado da implementacao pelas empresas alimentares dos programas de

pré-requisitos e dos procedimentos baseados nos principios do HACCP.

Os programas de pré-requisitos sdo a base para implementacao efetiva do HACCP e devem estar

implementados antes do sistema de HACCP ser estabelecido.

Os programas de pré-requisitos sdao definidos como procedimentos ou etapas universais que
controlam as condi¢des operacionais dentro de uma empresa alimentar, permitindo a criagdo de

condi¢des ambientais que sdo favoraveis a producao de alimentos seguros.

Nao ¢ possivel implementar um sistema HACCP eficaz numa empresa sem que tenham sido

assegurados requisitos como:

Requisitos estruturais
O empenho da Direcao/ Administracao

Formacao

Controlo de pragas
Procedimentos de higiene
Plano de limpeza e desinfecao

Controlo da potabilidade da agua

® N v R e

Satde do manipulador

Quando se pretende implementar o HACCP numa empresa, o primeiro passo sera entdo avaliar os
programas existentes e verificar se todos os requisitos sio cumpridos. E necessario também verificar
se todos os controlos sdo efetuados e se a documentagdo correta existe e é utilizada. E importante
manter evidéncias que validem a eficacia desses programas e o cumprimento dos requisitos. Estes

programas sdo a base dos planos HACCP e devem ser adequados e eficazes.
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O sistema assenta nos sete principios basicos seguintes:

Identificar perigos e riscos que devem ser prevenidos, eliminados ou

Principio 1 . o N
reduzidos para niveis aceitaveis.
L. Identificar os Pontos Criticos de Controlo (PCC’s) de forma a controlar os
Principio 2 L e
perigos identificados.
.. Estabelecer limites criticos que devem ser respeitados para garantia que cada
Principio 3 ] a P para g a
PCC esta sob controlo.
. .. Estabelecer um sistema de monitorizacdo que assegure que os PCC’s estdo
Principio 4
sob controlo.
.. Estabelecer a¢des corretivas a serem tomadas quando o sistema indicar que
Principio 5 )
um PCC esta fora de controlo.
. .. Estabelecer procedimentos de verificacdo que confirmem o adequado
Principio 6 ,
funcionamento do HACCP.
.. Organizar a documentacao respeitante a todos os procedimentos e registos
Principio 7 g ¢ P P &

relativos a estes principios e a sua aplicagado.
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A aplicagdo dos principios HACCP consiste nas seguintes etapas:

Formacao da equipa HACCP
Descricao do produto

Identificacdo do uso pretendido do produto

Identificacio, analise de perigos e medidas de controlo

Identificacdo dos pontos criticos de controlo

e X IS0 AR B D =

10. Estabelecimentos de medidas corretivas
11. Estabelecimento de procedimentos de verificacao

12. Estabelecimento de documentacio e recolha de dados

Elaboracao do diagrama de fluxo do processo e esquema da area de fabrico

Confirmacao do fluxograma no terreno e do esquema da area de fabrico

Estabelecimento dos limites criticos para os pontos criticos de controlo

Estabelecimento de processos de monotorizacao para os pontos criticos de controlo
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Existem medidas -I
preventivas para o perigo
identificado?
Modificagdo da fase do
. processo de produgao
Nao
y 3
Sim v Sim
O controlo nesta fase é ]
necessario para a seguranga do
produto? J
2 »  NioéPCC

=
v

Esta fase é especificamente concebida para

evitar ou eliminar a ocorréncia do

Sim

para reduzi-lo para niveis aceitaveis?

perigo ou }

\ 4

Nao

O perigo identificado pode

aumentar até niveis
inaceitaveis?

\ 4

./

Sim

\ 4 l

Uma fase posterior pode eliminar ou reduzir a
probabilidade de ocorréncia para niveis

aceitaveis?

N30 ——

Sim —————————b

PCC

» NadoéPCC

PCC

Ndo é PCC
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Respostas s Questdes da Arvore de Decisiio
. Questao
Etapa Perigos Resposta
: ° Q1L Q2 Q3 Q4 i
Refc.egao d.as M Produ.tf)s a~desr<’esp.e1tarem as SIM NAO SIM SIM NAO
Matérias-primas especificacdes técnicas
Armazenamento C
de matérias- Contaminagdo cruzada com
: M | outros alimentos SIM SIM _ _ pCC
primas Crescimento microbiano
CONGELADOS
Armazenamento s
de matérias- Contaminagio cruzada com
. M outros alimentos SIM SIM _ _ PCC
primas Crescimento microbiano
REFRIGERADOS
Sobrevivéncia e multiplicacdo
Preparacio M | de microrganismos SIM NAO NAO _ NAO
patogénicos
Contaminacdo e multiplicagdo
Confecdo M de microrganismos SIM SIM - - PCC
patogénicos
Contaminacio cruzada e
Manter-quente M | multiplicacdo de SIM SIM _ _ PCC
microrganismos patogénicos
Contaminagio e multiplicacdo
Arrefecimento M | de microrganismos SIM SIM _ _ PCC
patogénicos
Contaminacdo e multiplicacao
Reaquecimento M | de microrganismos SIM SIM _ _ PCC
patogénicos
Exposicao M ‘ Contaminagdo cruzada SIM ‘ SIM _ _ ‘ pCC
Sobrevivéncia e multiplicacio
Empratamento M | de microrganismos SIM NAO NAO _ NAO
patogénicos
Servigo ao cliente ‘ M ‘ Contaminagdo cruzada | SIM ‘ NAO ‘ NAO ‘ NAO
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Aquisicdo e Recegdo de matérias-

primas
CONGELADAS

l

Armazenagem em
Congelacao

T=-18°C l

Descongelagdo

T=0 a 4°C/ambiente

Aquisicdo e Rece¢do de matérias-
primas
REFRIGERADAS

l

Armazenagem em
Refrigeracdo

T=0a4°C

v
Preparagao

T=ambiente

Aquisicdo e Recegdo de matérias-
primas
a Temperatura Ambiente

l

Armazenagem a Temperatura
Ambiente

T=ambiente +
Empratamento
1
T= ambiente l '
1
Exposi¢do

T=<10°C/Oa4°Cl |
v

Servigo ao Cliente

T=ambiente

T=>70 °C/>2 minutos

v

Confegao

v

Reaquecimento

T=>70 °C/>2 minutos :
|

1
Manter Quente
i

T=>65 °C/ < 2 horas l |
[

\ 4
Empratamento

T=ambiente l

Servico ao Cliente

T=ambiente

Arrefecimento <+—
T=0a4°C
Manter Quente —€—
T=>65°C
Empratamento

T=ambiente l

Servigo ao Cliente

T=ambiente
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V. Mapas de identificacao de etapas
do processo “ Confecao e
Preparacao”

Mapas de identificacdo de etapas dentro do processo mais critico da entidade (Confecao e
Preparacdo), relativamente aos varios pontos em andlise no manual QAS, bem como a
identificacdo de riscos, causas, impacto e probabilidade de concretizacdo desses riscos,
Medidas de controlo preventivas, limites criticos, monitorizacio método, frequéncia e

responsavel), acdes corretivas e registos a efetuar.
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Anexo | -Declaracaode

Confidencialidade



N

INSTITUTO SUPERIOR DE CONTABILIDADE E ADMINISTRAGAO DE
COIMBRA
Mestrado em Auditoria Empresarial e Publica - Conformidade

A Exma. Sra. Dra.
Ana Paula Pais
Escola de Hotelaria e
Turismo de Coimbra
Quinta da Boavista

3030-076 Coimbra

Declaracao de Confidencialidade

A aluna do mestrado em Auditoria Empresarial e Publica - Conformidade do Instituto
Superior de Contabilidade e Administragdo de Coimbra, Sara Sofia Polonio Martinho
no ambito do estagio a realizar, declara aplicar e respeitar o dever de confidencialidade,
como principio ético do auditor, relativa a utilizacao e prote¢ao da informagao da
entidade.

A mestranda

~aza  Haelinhe




Anexo Il - Certificacao de

o Tratamentode Oleos Alimentares N



Confidencial



"N Anexolll-Fichas Técnicasdos T

- Produtos Quimicos —
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" Anexo IV -Relatério Técnico e

Certificacao daInspecao das
- Instalacoes de Gas
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"N Anexo V -Relatério Técnico da

] Manutencao dos Extintores
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"N Anexo VI- Exemplo de uma Nota de

| Encomenda I
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"N Anexo VIl - Manutencio Periédica

- das Maquinas —



Confidencial



Anexo VIll-Declaracao de

o Conformidadede Fornecedores [



Confidencial



- Anexo IX-Participacaoe
Qualificacao de Acidente em

Servico e Boletim de
3  Acompanhamento Médico
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"N Anexo X- Exemplos de Planos de

- Higienizacao



Confidencial



"M Anexo XI - Relatério do Controlo de

Pragas e Plantas de Localizacao de
e Isco para Roedores
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- Anexo XIl - Lista de Material

existente na Caixa de Primeiros
o Socorros




Confidencial



"N Anexo XIIl - Registo de Amostra

— Testemunha
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™ Anexo XIV - Ficha de Registo de

Controlo de Temperaturas de
_— Oleos
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™ Anexo XV-Fichade Registo de

Controlo de Temperaturas de
- Unidades de Frio
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™ Anexo XVI-Ficha de Registo de

Controlo de Temperaturas de
- Confecao dos Alimentos
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" Anexo XVII-Fichade Registode

Controlo de Temperaturas do Ar
- das Areas de Preparacao




Confidencial



"N Anexo XVIII-Fichade Registode

2 Recusade Matérias-Primas
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"™ Anexo XIX -Ficha de Registo de

Rejeicao de Produto apds a
- Rececao
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™ Anexo XX-Fichade Registo de

Controlo de Manutencao de
_— Extintores
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"N Anexo XXI-Fichade Registoda

o Substituicio do Oleo de Fritura
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"™ Anexo XXII-Fichade Registode

Controlo da Temperaturade
2 Arrefecimento e/ou Congelacao
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"N Anexo XXIIl - Exemplo de uma

» FichaTécnicade Producao
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. Anexo XXIV - Boletim de
ensaio das analises efetuadas

no ambito do Programade
Controlo de Qualidade da
- Agua da ACEM
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"N Anexo XXV - E-mail paraas

— Entidades Externas




Coimbra, 27 de Fevereiro de 2014

Assunto: Pedido para o Apoio na Implementagéo do Sistema de Higiene e Seguranga Alimentar
Exmo Sr. ou Sr*:

O meu nome ¢ Sara Martinho, sou mestranda em Auditoria Empresarial e Piblica e encontro-me a
realizar um estdgio na Escola de Hotelaria e Turismo de Coimbra, sito na Quinta da Boavista, 3030-
076 Coimbra.

A nossa escola pretende contratar uma empresa de consultoria para apoio na implementacdo de um
sistema de seguranga alimentar baseado nos principios do HACCP, motivo pelo qual estou a entrar
em contato convosco.

Agradecemos o envio de um orgamento com a descri¢do das respetivas etapas da implementagéo e

organizagdo do sistema em questéo.

Com os melhores cumprimentos
Sara Martinho



.Anexo XXVI -Propostas para
a Prestacao dos servicos de

Implemetacao do Sistema
— HACCP na EHTC
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