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1. OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos para a selecdo de fornecedores, matérias primas,
ingredientes e embalagens, especificando os critérios de selecéo e recebimento dos

produtos do Servico de Nutricdo e Dietética (SND) do Hospital Porto Dias (HPD).
2. RESPONSABILIDADES

A nutricionista de producdo (com funcédo de planejamento) do SND é responsavel
por realizar os pedidos de produtos e materias-primas considerando os cardapios
ofertados e garantindo um estoque minimo, supervisionar o recebimento de
mercadorias, evitar custos desnecessarios com alimentos improprios para o
consumo, emitir os Relatérios de Anélises de N&ao Conformidades (RANC),
determinar a devolugdo dos produtos ou encaminhar para a quarentena e, garantir

gue os produtos com riscos de contaminacdo nao entrem no setor.

O setor de compras € responsavel pelo contato com os fornecedores, emitir as

Ordens de Compras (OC) e, garantir a compra dos produtos solicitados pelo SND.

As nutricionistas de producao tém a responsabilidade de acompanhar o recebimento
de mercadorias, garantir que 0s produtos estejam com suas caracteristicas

organolépticas em conformidades e, apontar as NC dos recebimentos.

O encarregado de suprimentos € responsavel por conferir a nota fiscal do fornecedor
no ato da entrega, supervisionar o recebimento e, orientar os auxiliares de
almoxarifado durante as pesagens dos produtos e a armazenagem correta de cada

item.
3. ABRANGENCIA

Este procedimento aplica-se ao recebimento de produtos e matérias-primas do

Servigco de Nutricdo e Dietética.
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4. DESCRICAO

Os produtos recebidos sdo submetidos a inspecao higiénico-sanitaria, nas quais sédo
verificados se as embalagens secundarias estdo integras e com rotulagens
adequadas, se as datas de validades e fabricacdo estdo em conformidades, se as
temperaturas das matérias-primas estdo dentro dos parametros de legislagbes para
recebimento, se na avaliacdo sensorial ndo ha alguma NC e, se as condi¢cbes do
entregador (uniforme adequado e Equipamentos de Protecao Individual — EPI) estéo

em boas condicoes.

O recebimento das matérias-primas, dos ingredientes e das embalagens seguem um
fluxograma (Anexo 1) e sao realizadas em éarea protegida, limpa e reservada, de

modo a evitar a contaminac¢éo cruzada com os alimentos preparados.

Na area de recebimento é dotada de estrados para o apoio e transferéncia dos
géneros e, possui uma (01) balangca para conferéncia de peso com capacidade

minima de 1,0kg e méxima de 300,0kg com calibracdo anual.

Apos a conferéncia das quantidades e conformidades, os produtos e matérias-
primas tém as suas embalagens secundarias (caixas de papeldes, isopores, sacos
plasticos, entre outros) removidas e acondicionados em recipientes e basquetas de
plasticos, ambos lavaveis e resistentes, transferidos através de carros tipo
plataforma e, armazenados de acordo com suas condi¢cbes (estoque seco, estoque
de descartaveis, camara de produtos resfriados e camaras de produtos congelados),
respeitando o espacamento minimo necessario para garantir adequada ventilagcéo,

limpeza e, quando for o caso, desinfecgéo do local.

Quando ocorre de haver uma NC, independente do motivo, a mercadoria é devolvida
imediatamente ao fornecedor e encaminhada a nota de devolugdo ao setor de

compras para a providéncia da substituicdo do item devolvido (Anexo 2).
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A verificagcdo do cumprimento do procedimento de selecdo de matérias-primas,
ingredientes e embalagens é realizada pelo coordenador e/ou pela nutricionista de
producdo e acompanhadas do encarregado de suprimentos e/ou auxiliar de
almoxarifado treinado e capacitado para a atividade proposta, através da checagem
dos registros efetuados em controles internos “Avaliacdo do fornecedor e Avaliagao
quantitativa e qualitativa dos produtos” (Anexo 3) e “Notificacdo de Devolucdo de

Mercadoria” (Anexo 4).
5. REFERENCIAS

BRASIL. Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA. Resolucéo de Diretoria
Colegiada (RDC) n° 275, de 21 de outubro de 2002. Regulamento Técnico de
Procedimentos Operacionais Padronizados aplicados aos Estabelecimentos
Produtores/Industrializadores de Alimentos e a Lista de Verificacdo das Boas
Praticas de Fabricacdo em Estabelecimentos Produtores/Industrializadores de
Alimentos. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, 06 novembro de 2002. Disponivel
em:https://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudeleqgis/anvisa/2002/anexos/anexo _res0275
21 10 2002 rep.pdf>. Acesso em: maio, 2024.

BRASIL. Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — ANVISA. Resolucéo de Diretoria
Colegiada (RDC) n° 216, de 15 de setembro de 2004. Regulamento técnico de boas
praticas para servicos de alimentacdo. Diério Oficial da Uni&o, Brasilia, DF, 17
setembro de 2004. Disponivel em: <
https://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/anvisa/2004/res0216 15 09 2004.html>.
Acesso em: maio, 2024.

6. ANEXOS
ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DE RECEBIMENTO DE MATERIAS-PRIMAS

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DE DEVOLUCAO DE MERCADORIAS
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ANEXO 3 - AVALIACAO DO FORNECEDOR E AVALIACAO QUANTITATIVAE
QUALITATIVA DOS PRODUTOS
ANEXO 4 - NOTIFICACAO DE DEVOLUCAO DE MERCADORIA

7. QUADRO RECAPITULATIVO

Descricdo da Reviséo Versao Data
Emisséo inicial 01 25/05/2014
Revisao Geral para atualizagdes de rotinas e adequacao 11 06/06/2024
ao template conforme Norma Zero do Hospital Porto
Dias, 2021 e Manual JCI, 7° Edicao, 2021.
Atualizacdo das responsabilidades. 12 26/08/2024

ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DE RECEBIMENTO DE MATERIAS-PRIMAS

Recebimento de Matérias-Primas

Recaebimento de
MMercadorias

SAovaliacado guantitativa e
cgualitativa dos produtos

—

Selecdo de mercadorias e
descarte de embalagens
secundarias e terciarias

—

Transporte dos produtos

para o local de
armazenamento
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DE DEVOLUCAO DE MERCADORIAS

Devolucédo de Mercadoria

Separacao dos
alirmentos MEao—
conmnformes

Identificacao dos
produtos & registro
de mnadao—comnformidade

L -

Erncamimnbarmento
dos produtos ao
setor de compras

Reposicao e troca
dos produtos pelo
formecedor

Devolucdo de Mercadoria

ANEXO 3 — AVALIACAO DO FORNECEDOR E AVALIACAO QUANTITATIVA E
QUALITATIVA DOS PRODUTOS

Avaliacdo do fornecedor e Avaliacdo quantitativa e qualitativa dos produtos

Fornecedor: | Data e Hora:
Entrega da Mercadoria em horario padronizado? | ( ) Sim () N&o
Entrega realizada com NF? ( )Sim () N&o | N° NF:
Itens entregues de acordo com o pedido? ( )Sim () Nao
Pedido Programado () Pedido Emergencial ( )
Entregadores
Fazem uso de Uniformes da empresa? ( )Sim () Nao
Fazem uso de Boné? ( )Sim () Nao
Fazem uso de sapato apropriado? ( )Sim ( )Nao
Revisdo: Validacéo: Aprovacao:
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| Asseio pessoal adequado & funcdo? | ( )Sim ( )Nao
Tipo de Produto
() Congelado () Resfriado () Salgado () Secos
(_) Proteina () Hortifrutigranjeiros (_) Bebidas (_ ) Descartaveis
() Pescado () Carne Vermelha () Aves () Ovos
() Leite e derivados (_) Outros
Relacdo de Produtos Recebidos
Caracteristicas Sensoriais
Pescado Carne Vermelha Aves

Cor branca e rosad

a

Cor vermelho Vivo, sem
manchas

Cor amarelo-rosado

Odor caracteristico

Consisténcia firme

Consisténcia firme

Temperatura

Temperatura

Temperatura

Embalagem integra

Embalagem integra

Embalagem integra

Embalagem Limpa

Embalagem Limpa

Embalagem Limpa

com a embalagem

Alimento sem contato direto

Alimento sem contato
direto com a embalagem

Alimento sem contato
com a embalagem

direto

Identificagcdo do produto

Auséncia de Cristais de
Gelo

Identificacdo do Produto

Fabricante

Consisténcia semidura

Fabricante

Lote

Identificacdo do Produto

Lote

Data de fabricacao

Fabricante

Data de fabricacao

Data de Validade

Lote

Data de Validade

Peso ou Volume

Data de fabricacao

Peso ou Volume

SIF

Data de Validade

SIF

Consisténcia firme

Peso ou Volume

Nutricionista Aman
Coordenacéo Servico

e Dietética

da Garca
de Nutricdo

Dra. Marcia Milene
Presidente CCIH

Enf.2 Drielly Costa
Coordenadora da Quali

Cor amarelo-palha SIF
Secos Frios Legumes e Verduras
Auséncia de amassados Temperatura Fresco
Auséncia de sinais de Embalagem integra Integro
ferrugens
Auséncia de sinais de Embalagem Limpa Auséncia de umidade externa
alteracao normal
Auséncia de vazamentos Alimento _sem _contato Maduro
Revisdo: Validacéo: Aprovacao:
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direto com a embalagem

Auséncia de espumas

Identificag8io do produto

Resistente a pressao nos dedos

Embalagem néo estufada

Fabricante

Livre de larvas insetos e
moluscos

Auséncia de
estranhos

fragmentos

Lote

Auséncia de matéria terrosa

Identificacdo do produto

Data de fabricacao

Auséncia de parasitas, fungos e
insetos

Fabricante Data de Validade Auséncia de umidade externa
normal

Lote Peso ou Volume Aroma proprio da espécie

Data de fabricacéo SIF Cor propria da espécie

Data de Validade Auséncia de danos fisicos ou
mecéanicos
Auséncia de manchas
estranhas
Tamanho Proprio da espécie

Ovos Folhosos

Auséncia de rachaduras Fresco Auséncia de parasitas, fungos e
insetos

Crosta lisa e firme Integro Aroma proprio da espécie

Auséncia de impurezas

Auséncia de umidade

externa normal

Cor propria da espécie

Livre de larvas insetos e
moluscos

Auséncia de matéria

terrosa

ANEXO 4 - NOTIFICACAO DE DEVOLUCAO DE MERCADORIA

Notificacdo de Devolucéo de Mercadoria

Nutricionista Amanda Garca

e Dietética

Coordenacéo Servico de Nutricdo

Dra. Marcia Milene
Presidente CCIH

Fornecedor: NF n°:
Produto: Data da Entrega:
Fabricacéo: | Validade: Lote:
Itens em Ndo Conformidade
Condi¢6es da Embalagem
Carimbo ou inspecdao sanitaria
Revisdo: Validacéo: Aprovacao:

Enf.2 Drielly Costa
Coordenadora da Qualidade
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Validade

Quantidade/Peso

Caracteristicas sensoriais e visuais

Temperatura do género

Veiculo

Entregador

Assinatura do Avaliador Técnico:

Assinatura do Entregador:
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