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RESUMO

A area de Recursos Humanos trabalha diariamente com pessoas, e
requer dos profissionais capacidade de executar diversas atividades e atender as
solicitacdes que surgem ao decorrer do expediente. Dessa maneira, esse setor
necessita de um profissional que apresente agilidade e um bom relacionamento
interpessoal. Por isso, o objetivo deste estudo € verificar como o profissional de
Secretariado Executivo contribui em seu assessoramento prestado a esse setor.
Foram abordados assuntos essenciais, como 0 conceito e o objetivo de Recursos
Humanos, a contribuicdo da Secretaria Executiva ao setor de Recursos Humanos, a
Etica e o Sigilo, além do conceito das Boas Préaticas de Fabricacdo. Para a efetiva
realizacdo deste trabalho, fez-se uma entrevista com a Analista de Recursos
Humanos, no periodo de abril a junho de 2013, em empresa da cidade de Meleiro
(SC). Foram analisados o papel do profissional de Secretariado Executivo na area
de Recursos Humanos, a sua contribuicdo e a satisfacdo apresentada com o
assessoramento realizado. Com base nesta entrevista, pdde-se chegar a algumas
conclusdes, tais como a satisfacdo pela qualidade e resultados positivos no
programa de Boas Préaticas de Fabricacdo obtido com o assessoramento do
profissional de Secretariado Executivo, e o bom andamento do setor de Recursos

Humanos.

Palavras-chave: Recursos Humanos. Secretariado Executivo. Assessoramento.



RESUMEN

El Departamento de Recursos Humanos trabaja a diario con personas, profesionales
y requiere la capacidad de realizar varias actividades y satisfacer las demandas que
surgen en el curso de los negocios . Por lo tanto , este sector necesita presentar una
agilidad profesional y buena interpersonal . Por lo tanto , el objetivo de este estudio
es comprobar lo profesional Secretaria Ejecutiva aporta su asistencia a este sector.
Se abordaron cuestiones clave tales como el concepto y objetivo de los recursos
humanos , la contribucion de la Secretaria Ejecutiva para el departamento de
recursos humanos , la ética y la confidencialidad , méas alla del concepto de Buenas
Practicas de Manufactura . Para la realizacion de este trabajo , fue una entrevista
con el analista de Recursos Humanos, en el periodo abril a junio 2013 en compaiiia
de la ciudad de Meleiro (SC ) . Se analizé el papel de la Secretaria Ejecutiva de
profesionales en el drea de Recursos Humanos , su contribucion y la satisfaccion
gue se presentan a los servicios de asesoramiento . Basado en esta entrevista,
podriamos llegar a algunas conclusiones , como la satisfaccion con la calidad y los
resultados positivos en el programa de las Buenas Practicas de Manufactura
obtenidos con el asesoramiento de la Secretaria Ejecutiva profesional, y el buen

funcionamiento del departamento de Recursos Humanos .

Palabras clave: Recursos Humanos. Secretaria Ejecutiva. Asesoramiento.



ABSTRACT

The Human Resources Department works daily with people, which needs these
abilities professionals to carry out various activities and answer the requests that
could arise during the working hours. So, this sector needs an agile professional and
a good personal relationship. Therefore, the purpose this study is to check as the
professional Executive Secretarial contributes with assistance given to this sector.
We approach important issues as the concept and objective of Human Resources,
the contribution of the Executive Secretary to the Human Resources department, the
Ethics and Secrecy, beyond the concept of Good Manufacturing Practices. For the
realization of this work, it was an interview with the Analyst in Human Resources
Analyst in the period from April to June 2013, in a company in the city of Meleiro
(SC). Consequently, it was possible to analyzed the function of Executive Secretariat
professional in the Department of Human Resources, your contribution and
satisfaction with the assistance executed. Based on this interview, we could come to
some conclusions, such as satisfaction for the quality and positive outcomes in the
program of the Good Manufacturing Practices obtained with the advice of
professional Executive Secretariat and smooth running of the Human Resources
department.

Keywords: Human Resources. Executive Secretariat. Assistance.
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1 INTRODUCAO

O sucesso profissional é algo almejado em qualquer carreira. Neste
mundo globalizado, no qual estamos vivendo, € preciso estar sempre atualizado e
ter pleno dominio das atividades realizadas em sua area, para ser reconhecido
profissionalmente e contribuir para o crescimento da organizagao.

Sendo assim, o profissional de Secretariado Executivo esta sempre em
busca de novos conhecimentos, para desenvolver corretamente suas atividades,
além de assessorar 0s demais setores existentes na organizagéo.

E por meio do assessoramento deste profissional que os outros setores
sdo beneficiados, pois 0 mesmo contribui para o funcionamento eficaz das tarefas,
obtendo os resultados desejados com mais agilidade.

O tema escolhido para o desenvolvimento deste estudo surgiu a partir do
momento que se iniciou o estagio no setor de Recursos Humanos, no qual, verificou-
se a importancia de assessorar este setor e colaborar para a implantacdo das Boas
Praticas de Fabricacao.

Contudo, esta pesquisa divide-se em etapas, sendo que inicialmente
apresenta-se a delimitacéo do problema, a qual foi 0 motivo para o desenvolvimento
desta pesquisa, com 0s objetivos e apontando a seguir a justificativa.

Em seguida, apresenta-se a fundamentacédo tedrica, que tem como
énfase apresentar e detalhar o conceito e os objetivos da area de Recursos
Humanos, a ética e o sigilo, a contribuicdo do profissional de Secretariado Executivo
para este setor, logo o conceito e objetivos das Boas Préticas de Fabricacao.

Na sequéncia, mostra-se a caracteristica da empresa Cereais Célia Ltda.,
na qual, o estagio foi realizado, a seguir o ambiente de trabalho, sendo
apresentadas as atividades desenvolvidas no decorrer do estagio.

Ao final, foi realizada uma entrevista em forma de questionario com a
Analista de Recursos Humanos da empresa, em gue a mesma ressaltou os
resultados e os beneficios que o setor obteve com assessoramento prestado pelo

profissional de Secretariado Executivo.
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1.1 DELIMITACAO DO PROBLEMA

O setor de Recursos Humanos é considerado uma parte essencial das
organizacdes, pois o profissional dessa area se faz presente, seja em funcao de
suas atividades com a empresa ou diretamente com seus colaboradores. Neste
sentido sera realizado um estudo sobre o profissional de Secretariado Executivo no
assessoramento da area de Recursos Humanos em uma empresa beneficiadora de
arroz em Meleiro (SC).

Nessa organizagdo este setor € fator preponderante no atendimento
eficaz aos seus colaboradores e aos servicos prestados, pois a Analista de
Recursos Humanos trabalha com variadas funcdes, sendo necessaria ter ampla
responsabilidade em suas tarefas.

Contudo, nem sempre € possivel realizar as atividades solicitadas de
imediato, devido ao grande numero tarefas diarias, deixando alguns colaboradores
na espera por informacdes. Diante do exposto surge o questionamento: Qual o papel

do profissional de Secretariado Executivo no setor de Recursos Humanos?

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo Geral

Avaliar as atividades desenvolvidas pelo profissional de Secretariado
Executivo na area de Recursos Humanos em uma empresa beneficiadora de arroz
em Meleiro (SC).

1.2.2 Objetivos Especificos

a) ldentificar as atividades realizadas pelo profissional de Secretariado Executivo
na area de Recursos Humanos;

b) Elencar os procedimentos de Boas Praticas de Fabricacdo na empresa
beneficiadora de arroz em Meleiro (SC);

c) Identificar a importancia desses procedimentos de BPF,;

d) Verificar qual a contribuicdo do profissional de Secretariado Executivo na

aplicacao desses procedimentos de BPF.
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1.3 JUSTIFICATIVA

O setor de Recursos Humanos envolve atividades primordiais dentro de
uma organizagao, pois a todo instante este setor se faz presente, seja em funcéo
dos funcionérios ou da propria organizacao.

Vérias atividades exercidas pelo profissional desta 4rea podem também
ser desempenhadas com facilidade pelo profissional de Secretariado Executivo, pois
o0 mesmo também apresenta habilidades e conhecimentos que contribuem para a
empresa.

Por isso, vale ressaltar que o profissional de Secretariado Executivo tem
capacidade de realizar suas tarefas em outro setor, pois ele possui um
conhecimento amplo no que diz respeito a uma organizacao.

Outra questdo essencial que envolve o setor de Recursos Humanos e o
profissional de Secretariado Executivo é a ética e o sigilo das informactes
recebidas, pois se trata de informacgdes pessoais, as quais exigem discricdo. E esse
requisito ja faz parte da rotina do profissional de Secretariado Executivo, portanto ele
sabera lidar com esta situacao.

Diante do que foi exposto, é importante que se faca um estudo sobre o
profissional de Secretariado Executivo no assessoramento da area de Recursos

Humanos.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Neste capitulo, pretende-se apresentar a base tedrica para a questao do
assessoramento do profissional de Secretariado Executivo na area de Recursos
Humanos em uma empresa beneficiadora de arroz em Meleiro (SC).

Para tanto, o texto esta subdividido em: a) Conceitos de Recursos
Humanos; b) Etica e Sigilo; ¢) A contribuicdo do profissional de Secretariado
Executivo ao setor de Recursos Humanos; e d) Conceitos de Boas Praticas de

Fabricagéao.

2.1 CONCEITOS DE RECURSOS HUMANOS

O setor de Recursos Humanos é importante e indispensavel nas

organizagdes, ja que abrange o assunto principal: as pessoas.

Segundo Ribeiro (2006, p. 1), “lidar com pessoas nas organizagbes € uma
responsabilidade que, atualmente, se reveste de complexidade muito maior do que
ha poucos anos”.

Contudo, para se lidar com pessoas, € necessario ser uma pessoa
flexivel, pois se trata de uma funcao na qual se trabalha com perfis diferentes.

Por isso, Ribeiro (2006, p. 1) defende a ideia de que

O profissional de Recursos Humanos deve possuir o poder de diferenciar
as pessoas com as quais lida em seu dia a dia, pois 0s seres humanos sao
dotados de personalidades proprias, profundamente diferentes entre si, com
uma histéria particular e diferenciada, além de possuirem conhecimentos,
habilidades, destrezas e capacidade, indispensaveis a adequada gestédo
dos recursos organizacionais.

Sabe-se, entdo, que o papel do funcionario em uma empresa é primordial,
pois € a partir da contribuicdo dos servicos prestados que uma organizacao obtém
seus objetivos.

Para Ulrich (1998, p. 45), “o papel de gerir a contribuigdo dos funcionarios
implica que os profissionais de Recursos Humanos se envolvam nos problemas,
preocupacdes e necessidades cotidianas de seus subalternos”.

Conforme afirmam os autores, é a partir de um bom relacionamento entre
o profissional de Recursos Humanos e seus colaboradores que a organizagédo tem

bons resultados.
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De acordo Ulrich (1998, p. 46), “os resultados da administracdo da
contribuicdo dos funcionarios séo representados pelo maior envolvimento e
competéncia dos mesmos”.

Enfim, o profissional de Recursos Humanos precisa conhecer cada um de
seus funcionarios e atender as solicitacdes conforme as necessidades proprias.
Incluindo o profissional de Secretariado Executivo em seu assessoramento sera uma
tarefa facil, pois trata de um profissional polivalente, o qual contribuira muito para

essas tarefas.

2.1.1 Objetivo do setor de Recursos Humanos

Segundo Ribeiro (2006, p. 1) “a area de Recursos Humanos tem como
objetivo principal administrar as relagdes da organizacdo com as pessoas que a
compde, consideradas, hoje em dia, parceiras do negdécio, e ndo mais meros
recursos empresariais”.

De fato, os funcionarios sdo as pecas chave de qualquer organizacao,
pois sem a contribuicdo dos mesmos, uma organiza¢cao nao se constroi.

De acordo com Chiavenato (2003, p. 184)

A administracdo de Recursos Humanos consiste no planejamento, na
organizagdo, no desenvolvimento, na coordenagdo e no controle de
técnicas capazes de promover o desempenho eficiente de pessoal, ao
mesmo tempo em que a organizagdo representa 0 meio que permite as
pessoas que com ela colaboram alcancar o0s objetivos individuais
relacionados direta ou indiretamente com o trabalho.

De fato, o setor de Recursos Humanos tem como finalidade conquistar e
fazer com que seus colaboradores permanecam na organizacdo, dedicando-se as
suas atividades, de maneira positiva, sentido-se satisfeitos com o servi¢o prestado.

Chiavenato (2003, p. 184), apresenta o0s principais objetivos desse

profissional:

Criar, manter e desenvolver um contingente de recursos humanos com
habilidade e motivacdo para realizar os objetivos da organizacao; Criar,
manter e desenvolver condicbes organizacionais de aplicagéo,
desenvolvimentos e satisfacdo plena dos recursos humanos, e alcance dos
objetivos individuais; e Alcancar eficiéncia e eficacia através dos recursos
humanos disponiveis.

Afinal, “toda pessoa necessita ser competente para satisfazer a suas

necessidades individuais referentes a sua participacdo na organizacdo, contudo
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também precisa ser eficaz para alcancar os objetivos organizacionais por meio de
sua participagao”. (CHIAVENATO, 2004, p. 94).
Portanto, é através do relacionamento entre os colaboradores e o setor de

Recursos Humanos que se avalia a capacidade de obter o sucesso organizacional.

2.1.2 Etica e sigilo

Por se tratar de um setor que lida com as pessoas, o profissional do setor
de Recursos Humanos precisa ter a responsabilidade de manter sigilo, em toda
informagao recebida.

Segundo Veiga (2007, p. 28)

Cada vez mais os conhecimentos, as habilidades e as competéncias estao
sendo valorizadas pelas empresas, mas consideramos que a postura ética é
essencial para todos os profissionais e, principalmente, para as secretarias
gue ocupam cargo de confianga nas empresas.

Por isso, ter o profissional de Secretariado Executivo assessorando outros
setores, ndo € um problema, pois 0 mesmo sabe e conhece muito bem seu cédigo
de ética profissional e compreende a importancia desse requisito.

Veiga (2007, p. 28) defende a ideia de que, “o mercado de trabalho
valoriza muito a secretaria que constantemente se recicla, mas todo esse esforco
sera em vao se a profissional ndo tiver um comportamento ético em suas acdes e
atitudes”.

Afinal, ética e sigilo sdo essenciais e de suma importancia na vida desse
profissional, pois a secretaria € o elo entre a empresa e 0 mercado, por isso tem a
responsabilidade de ter sempre uma postura adequada, para assim, exibir uma boa

imagem da empresa.

2.1.3 Contribuicdo do profissional de Secretariado Executivo ao setor de

Recursos Humanos

O profissional de Secretariado Executivo, em sua vida académica na
Universidade do Extremo Sul Catarinense — Unesc aprende as técnicas e as praticas
secretariais, aléem das variadas disciplinas envolvendo a area administrativa, tais
como Analise Organizacional, Contabilidade Gerencial, Direito Empresarial, Gestao
de Pessoas, Gestdo de Marketing, Matemética Financeira e Orcamentéria,
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Portugués e Teoria Geral da Administragéo.

Sendo assim, a partir dessas disciplinas, pode-se perceber como é amplo
o conhecimento do profissional de Secretariado Executivo. Dessa maneira, as
organizacdes estardo investindo em um profissional apto a exercer diversas funcoes,
isto €, em um profissional que é “pega chave dentro da organizagédo, devido a
flexibilidade do seu perfil, atribuicdes e competéncias” (UNESC, 2003).

Na disciplina de Gestao de Pessoas, pode-se ter uma nocéo das funcbes
basicas exercidas no setor de Recursos Humanos. Embora esteja no curso de
Secretariado Executivo, ndo se descarta a possibilidade de pb6r em pratica as
habilidades deste profissional no setor o qual foi mencionado.

Medeiros e Hernandes (1999, p. 32) defendem a ideia de que “seu
trabalho consiste em aliviar o executivo de atividades rotineiras, de modo que ele
possa dedicar-se as responsabilidades especificas de seu trabalho".

Afinal, o profissional de Secretariado Executivo precisa ter a capacidade
de exercer diferentes tarefas, mas ndo apenas tarefas rotineiras de escritorio, mas
ter o dominio de conhecimentos em financas, em administracdo, em economia, em
marketing, em contabilidade, em relagbes humanas, ou seja, a secretaria precisa
estar sempre aberta a novos conhecimentos e aprender a executar tarefas que lhe
séo confiadas. (HERNANDES; MEDEIROS, 1999).

2.2 CONCEITOS DE BOAS PRATICAS DE FABRICACAO

As organizagbes precisam investir em programas que tragam maior
gualidade e higiene a seus produtos e colaboradores.

Um dos programas que atualmente estd satisfazendo as organizacdes
que buscam melhorias de higiene e maior qualidade em seus produtos é
reconhecido como Boas Praticas Fabricagéo.

As Boas Préaticas de Fabricagcdo sdo praticas de higiene reconhecidas
internacionalmente e recomendadas para o controle higiénico-sanitario, conhecidas
desde a década de cinquenta do século passado, e que compreendem uma serie de
normas e procedimentos que devem ser atendidos para a producdo de alimentos
com higiene (NEVES et al., 2009, p.10).
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Esse programa de Boas Préaticas tem como finalidade impor regras e
procedimentos, na qual, serdo utilizadas para prevenir os perigos que afetam a
producdo de alimentos, seja ele na parte higiénica do processo de industrializacao,

guanto no combate a pragas que podem contaminar todo o produto.
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3 CARACTERIZACAO DA EMPRESA

A empresa beneficiadora de arroz Cereais Célia Ltda. esta situada na
regido sul catarinense, na cidade de Meleiro (SC). Ela foi fundada e inaugurada no
dia 1° de marco de 1999, pelos socios e irmdos Oracy e Edio Olivo. Uma regi&o rica
em plantacdes de arroz favorece a empresa Cereais Célia Ltda, pois permite que a
mesma tenha a vantagem de selecionar a melhor matéria-prima, o que garante uma
Otima qualidade em seus produtos.

O conhecimento dos fundadores sobre o beneficiamento do arroz vem de
seu pai, Oracidio Olivo, que era soécio-proprietdrio de uma indlstria de
beneficiamento de arroz, a qual foi constituida no ano de 1957. Favorecidos por
essa experiéncia do pai, os sécios se empenharam ao maximo nesses 50 anos de

by

trabalho e dedicacdo a producdo de arroz parboilizado, além de comercializar o
arroz branco e o arroz mix. Durante todo esse tempo, a empresa Cereais Célia Ltda.
tem como objetivo oferecer aos consumidores um produto de alta qualidade.

Por conta disso, a empresa busca estar sempre atualizada, fazendo uso
das tecnologias, adquirindo novas maquinas para produzir o arroz com excelente
aspecto - saudavel, nutritivo, saboroso, com praticidade e com facilidade no preparo,
obtendo, assim, produtos sofisticados e inovadores no mercado, satisfazendo as
necessidades de seus clientes.

A empresa oferece o produto nas marcas Célia e Alfinete.

llustracdo 1 — Produtos da empresa Cereais Célia Ltda

Fl' 4 Soo  ab
Alfiiiete e CELIA
BomGourmet f.'b" “ BomGourmet
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Fonte: http://www.cereaiscelia.com.br/2012/

Para demonstrar seus principais objetivos, a empresa Cereais Célia Ltda.,

apresenta sua missao, sua visao e seus valores, descritos a sequir.


http://www.cereaiscelia.com.br/2012/
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3.1 MiIssAo

Produzir e comercializar alimentos de qualidade que levem o crescimento

e a satisfacdo de nossos clientes.

3.1.1 VisAo

Ser uma empresa referéncia regional no Sul do Brasil na producédo e

comercializacdo de alimentos com qualidade e responsabilidade s6cio ambiental.

3.1.1.1 VALORES

a) Comprometimento;

b) Credibilidade;

c) Agilidade com disciplina;
d) Inovacgéo;

e) Desenvolvimento Sustentavel.

A partir disso, todo funcionario sabera o que buscar e como agir para o

bom funcionamento da organizacao, conquistando o sucesso almejado.

3.2 AMBIENTE DE TRABALHO

Pelo fato do setor de Recursos Humanos exercer diversas funcdes,
diretamente ligadas com pessoas, muitas atividades foram desenvolvidas no

decorrer do estagio, as quais serao citadas:

a) Elaboracédo de documentos diversos;

O setor de Recursos Humanos diariamente trabalha com documentacéo
de funcionéarios e da empresa. Portanto, sempre ha algo a ser feito. No estagio,
muitos documentos foram elaborados:

e Controle de Exames;

e Mudanca de carga de horaria;
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e Cadastro para realizacdo de treinamentos e cursos;

e Controle da vistoria dos caminhdes e carretas da empresa;

e Ficha de cadastro para retirada do FGTS;

e Carta para cancelamento de conta cartdo de funcionarios demitidos;
e Divisorias e identificacdes de arquivos, para melhor manuseio;

e Controle de frota do veiculo utilizado pela empresa;

e Controle das horas extras, entre outros.
b) Controle de Equipamento de Protecéo Individual (EPI);

O controle de EPIs é realizado através de uma planilha, na qual é
registrada a saida de qualquer equipamento. Cada funcionério possui sua ficha, na
qual é possivel verificar a necessidade de tal equipamento, nas variadas funcdes
exercidas.

Este controle também ¢é realizado pelo setor de Recursos Humanos, o
que se pretende é que, por conta do estagio, o controle seja realizado por estagiario
do curso de Secretariado Executivo. Além desse controle da entrega de EPIs,

também é possivel a feicdo de solicitacdo desses equipamentos, quando ja

estiverem nas ultimas unidades.

¢) Auxilio na implantacdo de novos treinamentos;

O treinamento na empresa Cereais Célia Ltda. é algo indispenséavel.

Por se tratar de uma inddstria, que possui silos de armazenamento de
arroz, caldeiras, maquinas e equipamentos, os funcionarios sdo orientados para
evitar acidentes e também saber reagir de maneira correta, caso algo venha a
acontecer.

Esses treinamentos séo realizados sempre que necessario, na entrada de
novos funcionarios, ou quando ha implantacdo de novas normas, como € o caso das

BPF, que atualmente estdo sendo implantadas.
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d) Atualizagédo e Organizagcédo de documentos;

Como é de conhecimento geral, o setor de Recursos Humanos trabalha
com pessoas. Tudo que pertence e envolve os colaboradores passa pelo setor de
Recursos Humanos. Por conta disso, h4 uma grande quantidade de documentos a
serem manuseados. Os mesmos precisam estar organizados, e, sempre que
necessario, € preciso que sejam atualizados, pois € normal que haja alteracoes,
como no caso de:

e Troca de funcao;

e Aumento de salério;

e Férias;

e Contribuicéo Sindical;

e Mudanca de dados pessoais (endereco, telefone, etc);
e Novos certificados (treinamentos, CIPA, etc);

e Demissao.

Por meio dessas atividades desempenhadas pelo profissional de
Secretariado Executivo, o setor de Recursos Humanos da empresa Cereais Célia
Ltda. foi favorecido, e consequentemente houve maior rendimento das tarefas
mencionadas acima.

Afinal, a organizacédo e o cuidado com as questdes supracitadas conferem

credibilidades a empresa.
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4 PROPOSTA DE TRABALHO

Por se tratar de uma empresa beneficiadora de arroz, a empresa Cereais
Célia Ltda busca comercializar alimentos de qualidade. Para evitar que haja
situagcOes constrangedoras, como por exemplo, contaminacdo do arroz por pragas
de diferente produto na mesma carga, a empresa esta sempre se atualizando em
novos treinamentos e estudos importantes e precisos.

Por conta disso, a empresa, juntamente com o apoio da analista de
recursos humanos, esta investindo em novos procedimentos.

A principio, serdo aplicados os procedimentos mais precisos, tais como, a
higiene e a saude dos colaboradores, a higienizacdo de reservatério e controle de
potabilidade da agua, o controle integrado de pragas urbanas e o controle de
residuos e fluentes. Em seguida, serdo elaborados slides, sendo apresentados aos
funcionarios os Procedimentos Operacionais Padrdo. Nesta apresentacao,
constardo as informacdes necessarias para que os funcionarios possam estar
cientes da importancia e do beneficio da implantacdo desses Procedimentos
Operacionais Padréao (POPSs).

Dentro dessa nova implantacdo, também esta envolvido o profissional de
Secretariado Executivo. A criacdo de slides, a formulacédo de folhetos informativos e
a solicitacdo de placas necesséarias para a execucdo de alguns POPs, serédo
realizadas por este profissional, o qual precisara acionar seu conhecimento em
linguagem e escrita para a realiza¢ao positiva da atividade.

Contudo, para que possa haver a implantacdo desses POPs € necessario
adquirir novos aparelhos e equipamentos, tais como, um detector de gas portatil e
uma bomba de succdo, pois se trata de algo indispensavel neste treinamento. Por
isso, ao decorrer do estagio, muita cotacdo foi realizada, isto €, outra forma de
assessorar e colaborar para as funcdes exercidas pela analista de Recursos
Humanos.

E, para finalizar, foi realizada uma entrevista em forma de questionario,
com a Analista de Recursos Humanos desta empresa, a partir da qual serdo

apresentados os resultados e a analise desta pesquisa.
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5 APLICACAO DA PROPOSTA DE TRABALHO

O trabalho foi desenvolvido entre os meses de abril a julho de 2013,
colocando em pratica os objetivos deste estudo, tendo como base o Manual de Boas
Praticas de Fabricacdo da propria empresa, o qual foi elaborado pela Analista de
Recursos Humanos.

Ao dar inicio a essa implantacdo, foi preciso adquirir alguns
equipamentos. Por isso, o profissional de Secretariado Executivo colocou em pratica
alguns de seus conhecimentos e iniciou um processo de analises de precos com as
empresas que forneciam este tipo de aparelho. O mesmo pesquisou pregos e
formas de pagamento, e repassou ao responsavel do setor de compras da empresa,
para que pudesse analisar e adquirir o melhor produto.

Em seguida, o profissional de Secretariado Executivo elaborou uma
apresentacao em forma de PowerPoint, a qual a Analista de Recursos Humanos
utilizou para apresentar a seus colaboradores os Procedimentos Operacionais
Padrédo que fazem parte das Boas Praticas de Fabricacdo, sendo que os mesmos, a
partir de entdo, deveréo adotar na sua rotina de trabalho. Esses procedimentos sao:

a) Qualificacdo de fornecedores de embalagens: tem como objetivo
estabelecer os procedimentos e 0s requisitos para realizar o controle
da qualidade das embalagens.

b) Limpeza/Higiene das instalacfes, equipamentos e utensilios: a higiene
do ambiente da empresa compreende as operagOes de higienizacao
da estrutura fisica (piso, parede, forro, areas externas, luminarias,
portas, janelas), dos equipamentos e os utensilios realizados de
maneira frequente para evitar 0s riscos de contaminacdo dos
alimentos.

c) Higiene e saude dos trabalhadores: tem como objetivo estabelecer os
procedimentos e o0s requisitos de higiene pessoal a serem adotados
por todos os funcionarios que trabalham na industria de
beneficiamento de arroz, devendo ser mantidas a todo o momento.

d) Higienizacédo dos reservatorios e verificacdo de potabilidade de agua:
tem como objetivo estabelecer os procedimentos e 0s requisitos para
a limpeza e desinfeccado de reservatorios e caixas d’agua conforme

legislacao vigente.
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e) Prevencédo da contaminacdo Cruzada - pré-limpeza da matéria-prima:
€ realizada no recebimento da matéria-prima, feita através das
peneiras de pré-limpeza. Este procedimento € executado pelo
Operador de Maquina Peneira. Limpeza do elevador, rosca
transportadora e empacotadora: realizada na troca de
empacotamento, sendo executada pelo Operador de Maquina
Empacotadora manualmente.

f) Aspectos gerais da manutencdo e calibracdo de equipamentos e
instrumentos: tem como finalidade estabelecer os procedimentos e os
requisitos para manutencdo e calibracdo de equipamentos e
instrumentos, visando a qualidade e a seguranca do produto final e a
eficacia do processo.

g) Controle integrado de pragas: tem como objetivo estabelecer os
procedimentos e requisitos para assegurar um controle integrado de
pragas eficiente, prevenindo a contaminacdo dos ingredientes, das
matérias primas e dos produtos acabados.

h) Controle de residuos e efluentes: estabelecer procedimentos a serem
adotados para a correta destinacdo e controle dos residuos e
efluentes gerados pela empresa.

i) Rastreabilidade e recolhimento de produtos: estabelecer os
procedimentos e requisitos para realizar a rastreabilidade dos produtos
apos seu beneficiamento e para o recolhimento de produtos com
inconformidades.

j) Aspectos gerais da qualificacdo de fornecedores de matéria-prima:
tem como finalidade estabelecer os procedimentos e requisitos para
realizar o controle da qualidade da matéria prima. E feita a analise do
produto quanto a umidade e a qualidade do arroz. Avalia-se o
rendimento, a quantidade de grdos quebrados e de impurezas no
arroz.

Na sequéncia, o profissional de Secretariado Executivo colocou em

pratica seu conhecimento em linguagem e escrita, e preparou folhetos informativos,
constando os principais assuntos das BPF e entregou para os funcionarios no inicio

da apresentacdo. Nesta atividade, também distribuiu placas informativas no territorio
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da empresa, para os colaboradores visualizarem e realizarem as atividades da

maneira correta.

5.1 ANALISE DA PESQUISA

De acordo com o tema estudado, alguns objetivos foram tracados, e ao
decorrer do estagio pode se analisar os resultados obtidos com o assessoramento
do profissional de Secretariado Executivo ao setor de Recursos Humanos.

Diante desse estudo, também foi aplicada uma entrevista, em forma de
guestionario, com a colaboradora, a Analista de Recursos Humanos da empresa, a
partir do qual, por meio das respostas, foi possivel verificar a contribuicdo que o
Secretario Executivo proporciona a este setor e a toda organizagéo.

Ao ser questionada sobre a contribuicdo e o papel deste profissional no
assessoramento prestado ao setor de Recursos Humanos, Patricia Scotti Laurindo
relata que o profissional de Secretariado Executivo ndo € um simples profissional
preparado somente para atender e realizar ligagdes. Em todo seu curso, ele estuda
diversas disciplinas interligadas a todos os setores da empresa.

Por isso, a analista de Recursos Humanos acredita que os profissionais
de Secretariado Executivo, tanto quanto um profissional de Administracao, podem,
atualmente, atuar em varios ramos de atividade através do assessoramento a
empresas, bem como desempenhar atividades com responsabilidade e que
precisam de iniciativas, como um cargo de maior hierarquia.

Por ser um profissional agil, 0 mesmo é treinado para tomar iniciativa em
varias situacdes, o que faz com que este profissional contribua muito nas tomadas
de decisBes. E, também, um profissional que se mantém sempre atualizado e
antecipando-se as mudancas, servindo de base para a elaboracéo do planejamento,
da organizacdo, da execucao e do controle, o que o torna um membro cada vez
mais ativo na rotina das empresas, promovendo um melhor desenvolvimento de sua
organizacao.

Neste assessoramento, a Analista enfatiza alguns pontos positivos que
colaboraram para o assessoramento ao setor de Recursos Humanos, os quais
destaca, qualificando este profissional:

a) Aprendizado continuo — O profissional de Secretariado Executivo

tem uma postura aberta para as mudancas. Ele cré na
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necessidade de se atualizar constantemente e fazer uma gestéo
consciente do conhecimento;

b) Relacionamento interpessoal — Este profissional € preparado para
se relacionar bem com as pessoas, deste modo, tem como objetivo
tornar o clima organizacional agradavel, facilitando, desta maneira,
a comunicacéo e a troca de ideias;

c) Equilibrio emocional — Conciliar a vida pessoal do profissional ndo
tem sido algo muito facil. O mercado de trabalho esta cada vez
mais desafiador, com mudancas aceleradas, pressodes internas e
externas, tornando-se um ambiente altamente competitivo e de
constantes transformacfes, o que exige um preparo emocional
deste profissional,

d) Inovacdo - A capacidade de inovar é, sem duvidas, uma
competéncia muito procurada pelas empresas de hoje. O
profissional que consegue trazer novas sugestées que poderdo ser
implantadas no ambiente de trabalho e apresenta
comprometimento, conhecimento dos processos e habilidade de
encontrar solu¢des, com certeza esta mais preparado para ocupar
cargos maiores.

Portando, de acordo com a Analista de Recursos Humanos, o profissional
de Secretariado Executivo possui diversas caracteristicas e estd apto para
assessorar o setor de Recursos Humanos. O dia-a-dia deste setor envolve a
elaboracdo de varios documentos, efetuacdo de varias ligacdes e, principalmente,
atendimento ao publico.

Por isso, ao ser questionada se o assessoramento do profissional de
Secretariado Executivo trouxe beneficios ao seu setor, ela relata: “Sem duvidas”.
‘Agilizou na realizacdo de varias atividades, na elaboracdo de documentos, e
também na realizacdo de eventos e treinamentos”.

Conforme mencionado sobre a implantacdo das Boas Praticas de
Fabricacdo, como um dos objetivos desse estudo, péde-se analisar a importancia e
a contribuicdo do profissional de Secretariado Executivo nesta atividade.

A Analista de Recursos Humanos descreve as Boas Praticas de
Fabricagdo como um programa que envolve tanto a questdo de limpeza e de

organizacdo na industria, como também a organizacdo de registros e de
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documentos a serem controlados e realizados pela empresa. O profissional de
Secretariado € um profissional que tem uma visdo abrangente e um perfil criativo,
facilitando na elaboracdo de projetos e de sugestdbes de melhorias a serem

aplicadas na empresa.
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6 CONCLUSAO

Por meio desse estudo, percebeu-se a importancia do assessoramento do
profissional de Secretariado Executivo, tanto nas atividades rotineiras, como também
na implantacdo das Boas Praticas de Fabricagdo, cujo papel foi primordial para por
em pratica os Procedimentos Operacionais Padrdo. Mostrou-se também que a
contribuicdo desse profissional € a peca chave para o bom andamento e o
desenvolvimento do setor de Recursos Humanos.

Este setor, por ser um local onde se trabalha diretamente com os
colaboradores, necessita de um profissional agil e facilitador para “selecionar,
formar, integrar e aperfeicoar um grupo de pessoas para trabalhar numa empresa
como uma verdadeira equipe, com objetivos definidos, fazendo com que cada
membro conhega seu papel”, conforme cita (LACOMBE, 2005, p.14).

De acordo com os dados coletados, confirmou-se que o setor de
Recursos Humanos foi beneficiado com o assessoramento realizado pelo
profissional de Secretariado Executivo, o qual obteve a declaracdo da Analista de
Recursos Humanos, como apto para exercer suas habilidades neste setor.

Diante da implantacdo das Boas Praticas de Fabricacdo, demonstrou-se
que o conhecimento desse profissional foi colocado em prética, dando qualidade e
resultados positivos a esse programa.

Em relacdo aos objetivos desta pesquisa, identificou-se a imensa
importdncia da implantacdo das Boas Praticas de Fabricacdo na empresa
beneficiadora de arroz, pois 0 mesmo ocasionou maior higiene dos colaboradores e
do ambiente e da qualidade do produto.

Portanto, entende-se que o0 assessoramento prestado pelo profissional de
Secretariado Executivo é satisfatorio, pois o setor de Recursos Humanos foi
qualificado com as atividades realizadas por este profissional, apresentando bom
atendimento, maior agilidade e criatividade nessa area.

Diante do que foi exposto, fica claro que € necessario impor um novo
profissional a este setor, garantindo, assim, maior rapidez e eficiéncia nas tarefas
diarias, sendo o profissional de Secretariado Executivo essencial para preencher

este cargo.
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o arroz ~
CEL'A PPRA — PROGRAMA DE PREVENCAO DE RISCOS AMBIENTAIS

BomGourmet

RECIBO DE FORNECIMENTO DE EQUIPAMENTO DE PROTECAOQ INDIVIDUAL —EPI

Pelo presente declaro ter recebido da empresa: Cereais Célia Ltda, (0s) Equipamento (0s) de Prote¢&o Individual — EPI (s),
abaixo relacionados de acordo com a necessidade de meu cargo/funcdo ,em perfeito estado de conservacdo e
funcionamento, devendo solicitar sua substituicdo sempre que o (s) mesmo (s) estiver (em) desgastado (s), danificado (s) ou
ndo mais preencher (em) as finalidades a que se destina (m), ficando ciente da obrigatoriedade de seu uso, bem como da
devolugdo do (s) mesmos ao Término de Contrato de Trabalho, responsabilizando-se ainda, enquanto funcionério, pela
guarda e conservagdo, cabendo indenizar seu custo a empresa no caso de extravio ou danos provocados por utilizagao
indevida, conforme preceitua a NR-6, item 6.2, 6.6, 6.7 e suas alineas, atendendo ainda o disposto na NR-1, item 1.7, alineas
A,C (titulo 1 ell ), 1.8, alineas A, B e “V”, artigos 157 (titulos 1 e Il ) e 158 (titulos | e 1l, alineas A e B) de 22/12/1977.

Retirada Devolucéo

Data Qtdade Espécie de EPI CA Assinatura Data Visto

NOME:
FUNCAO:
ATENCAO: O uso do EPI é obrigatério, sujeito as penalidades ao infrator; ADVERTENCIA, suspenséo do trabalho

e posteriormente demisséo por justa causa.

Fonte: Cereais Célia Ltda
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APRESENTACAO

A empresa Cereais Célia, situada a Rua Rod SC 448 — Oracidio Olivo, KM
29, 931, Bairro Estreito, cidade de Meleiro/SC, atua no mercado nacional de
beneficiamento de arroz.

Preocupada em garantir a qualidade de seus produtos, junto aos seus
consumidores a Empresa elaborou e implantou um manual que descreve o0s
procedimentos adotados em relacdo as Boas Praticas de Fabricacdo visando a
Seguranca dos Alimentos com base nos requisitos exigidos pelas legislacdes
vigentes: Portaria 326/97 — MS; Portaria 1428/93 — MS; Resolugéo 275/2002 — MS,
Portaria 368/93 do Ministério da Agricultura.

As Boas Praticas de Manipulacdo de Alimentos sdo as praticas de
organizagdo e higiene utilizadas em todos os paises do mundo, necessarias para
garantir a producéo de alimentos seguros.

O Manual de Boas Préaticas € o documento que descreve as praticas
realizadas pelo estabelecimento, incluindo os requisitos sanitarios do edificio: a
manutencdo e higienizacdo das instalacdes, dos equipamentos e dos utensilios; o
controle da agua de abastecimento; o controle integrado de vetores e pragas
urbanas; controle da higiene e satde dos manipuladores e o controle e garantia de
qguantidade do produto final.

Estes procedimentos sdo descritos, obrigatoriamente, nos Procedimentos
Operacionais Padronizados — POP’s. Esses documentos devem descrever, de forma
simples e objetiva, as rotinas de servigos realizadas nos locais.

Os POP’s referentes as operagdes de higienizacdo de instalacdes,
equipamentos, moveis e utensilios, por exemplo, devem conter informacdes sobre:
natureza da superficie a ser higienizada, método de higienizagéo, principio ativo
selecionado e sua concentracdo, tempo de contato dos agentes quimicos e ou
fisicos utilizados na operacdo de higienizagdo, temperatura e outras informacdes
que se fizerem necesséarias. Estes POPs devem estar em locais visiveis dos
responsaveis pela execucdes das tarefas, para que possam executar de maneira

correta.

LEGISLACAO
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Ao implantar-se o programa de Boas Praticas de Fabricacdo € importante conhecer
primeiramente toda legislacdo pertinente, nas esferas federal, estadual e municipal.

Portanto vamos conhecer as seguintes normas:

Portaria 1428 MS, 1993

Define Boas Préticas de Fabricagdo como normas e procedimentos que visam
atender a um determinado padrdo de identidade e qualidade de um produto ou
servico e que consiste na apresentacdo de informacdes referentes aos seguintes
aspectos basicos:

a) Padrao de ldentidade e Qualidade — PIQ.

b) Condi¢cdes ambientais.

c) Instalacbes e saneamento.

d) Equipamentos e utensilios.

e) Recursos humanos.

f) Tecnologia empregada.

g) Controle de qualidade.

h) Garantia da qualidade.

1) Armazenagem.

j) Transporte.

k) Servico de Atendimento ao Consumidor — SAC.

I) Expedicdo e comercializacao.

m) Desinfeccao e desinfestacao.

Portaria 368 MAPA, 1997

Aborda, especificamente, as BPF aprovando o regulamento técnico sobre as
condicdes higiénico-sanitarias e de boas praticas para estabelecimentos
industrializadores de alimentos, em que séao estabelecidos os requisitos essenciais

de higiene para alimentos destinados ao consumo humano.

Portaria 326 ANVISA, 1997
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Exige para estabelecimentos produtores/industrializadores de alimentos o manual de
BPF e sugere o PPHO para que esses facilitem e padronizem a montagem do

manual de BPF.

IN 4 - MAPA, 2007

Definir os procedimentos basicos de higiene e de boas praticas de fabricacéo para
alimentos fabricados e industrializados para o consumo dos animais.

Devem ser implementados POP contemplando no minimo os seguintes itens:

a) Qualificacdo de fornecedores e controle de matérias-primas e de embalagens;
b) Limpeza/Higienizacao de instala¢des, equipamentos e utensilios;

c) Higiene e saude do pessoal;

d) Potabilidade da agua e higienizacao de reservatorio;

e) Prevencao de contaminacao cruzada;

f) Manutencao e calibracdo de equipamentos e instrumentos;

g) Controle integrado de pragas;

h) Controle de residuos e efluentes;

i) Programa de rastreabilidade e recolhimento de produtos (Recall);

Tire-

Lo
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1. ASPECTOS GERAIS DE QUALIFICACAO DE FORNECEDORES DE
EMBALAGENS

Todos os insumos devem possuir datas ou codigos de identificacéo,
garantindo a qualidade da impressdo para que seja facilmente legivel e nao
removivel.

Os materiais utilizados para a embalagem dos produtos acabados devem
ser definidos para que apresentem dados técnicos para aquisicdo, métodos e
critérios de inspecédo de recebimento.

Os rotulos dos produtos devem contemplar algumas das informacdes

descritas abaixo:

1. Marca
2. Nome do produto
3. Registro do Produto no Ministério da Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento (MAPA)

. Informacéo nutricional F
5. Lista de ingredientes e aditivos CE’L’A

. Contetido e

6
7. Lote e validade
8

N

Tipo |
3 0 e R P e« PR S

. Codigo de barras 5 CELTA
9. Texto sobre o conceito do produto
10. A frase “Industria Brasileira” na face principal do rétulo

11. Produzido e embalado por

12. Atendimento ao consumidor

13. Informacdes obrigatdrias pertinentes a cada produto

O prazo de validade deve ser identificado na menor unidade de venda do
produto. Nenhum insumo ou produto deve ser utilizado apés vencimento da vida util.

Os rotulos da embalagem devem estar de acordo com a legislacao vigente.
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LIMPEZA/HIGIENIZACAO DAS INSTALACOES, EQUIPAMENTOS E
UTENSILIOS

hY

Os locais destinados a estocagem devem estar rigorosamente limpos
(lavados e desinfetados), sem residuos de alimentos ou sujeira. Os materiais
fora de uso (inclusive estrados) devem ser retirados das areas de
armazenamento, para evitar a presenca de insetos, roedores e passaros.

As embalagens de todos os produtos devem ter identificacdo. Devem estar
afastados pelo menos 45 cm da parede, 10 cm entre pallets e 60 cm do teto,
para permitir a circulacdo de ar entre os alimentos.

N&o devem ser colocados diretamente no chdo. Devem estar apoiados sobre
estrados ou prateleiras das estantes (os estrados devem estar a 25 cm de
altura do chao).

Produtos de fabricacdo mais antiga devem ser posicionados de forma a
serem levados para a area de vendas em primeiro lugar.

A data de validade deve ser observada e nunca podem ser utilizados
produtos vencidos.

N&o devem existir caixas de madeira dentro da area de armazenamento e de
manipulacéo.

Os alimentos ndo devem ficar armazenados junto a produtos de limpeza,
quimicos ou de higiene.

O empilhamento no estoque deve ser alinhado e em altura que nao
prejudique as caracteristicas do produto. As pilhas devem ser organizadas em
forma de cruz para favorecer a circulacdo de ar entre os produtos e evitar
acidentes.

Os produtos devem ser armazenados de forma a néo receber luz solar direta.

—~—

S A G S T Y Y S | i
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2.1 Caracteristicas das Instalagbes Sanitarias e de conforto

2.1.1 Banheiros

Nas areas de acesso de fabricagdo e nos sanitarios, os lavatérios devem
ser sempre providos de sabdo, sanitizante para higienizacdo das maos, papel-toalha
(descartavel) e lixeira com tampa e pedal. As torneiras devem ser de acionamento
automatico.

Os lavatorios deverdo possuir avisos fixados com orientacdes de como
higienizar as méos antes de comecar o trabalho, todas as vezes que usar o sanitario

e gquando houver necessidade.

2.1.2 Vestiarios

Em todos os estabelecimentos industriais e naqueles em que a atividade
exija troca de roupas, ou seja, imposto o uso de uniforme ou guarda-p0, havera local
apropriado para vestiario dotado de armarios individuais, observada a separacdo de
Sexos.

Nas atividades e operacBes insalubres, bem como nas atividades
incompativeis com o asseio corporal, que exponham os empregados a poeiras e
produtos graxos e oleosos, os armarios serdo de compartimentos duplos. Os
armarios de compartimentos duplos deverdo respeitar as dimensdes minima

conforme a NR 24.

2.1.3 Refeitorios

Embora ndo seja exigido o refeitério, buscando assegurar aos
trabalhadores condi¢cdes suficientes de conforto para a ocasido das refeicbes a
empresa oferece local que atenda aos requisitos de limpeza, arejamento, iluminagao

e fornecimento de agua potavel.
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3. HIGIENE E SAUDE DOS TRABALHADORES

O conceito de higiene pessoal refere-se ao estado geral de limpeza do
corpo e do fardamento dos manipuladores de alimentos.

A sequir, vocé vera as medidas a serem tomadas na higiene e saude dos

manipuladores.

3.1 Controle de saude dos Colaboradores

A empresa mantém programa de controle médico, realizado através de servico
especializado e regulamentado, prestado pela empresa Medvale — Clinica de
medicina do Trabalho S/C Ltda, através do seu Diretor Técnico — Dr. William
Etchandy Lima — CRM 4409, Médico do trabalho — RG 288, médico encarregado e
coordenador de exames, gerando ASO — Atestados Médicos Ocupacional nas
seguintes situacoes :

e Admissional

e Periodico

e Retorno ao trabalho

e Mudanca de funcéo

e Demissional

Doencas profissionais: sdo aquelas adquiridas em decorréncia de
atividade profissional.

O Controle de Saude influencia nas medidas preventivas de doencas de
trabalho, destacando a importdncia do planejamento e da implantagcdo de tal

controle.




3.2 0 que significa ter uma boa higiene corporal?
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Higiene corporal: além de ser importante para a saude, a higiene corporal também

é fundamental para a protecéo dos alimentos.

Manter as unhas curtas e limpas.

Tomar banho diariamente e se
enxugar com a toalha limpa.

Manter-se barbeado.

e Nao utilizar adornos (pulseiras, brincos, correntes, anéis, relogios, aliancas,

fitinhas e outros na area de producao)

e Nao utilizar perfumes

e Recomenda-se escovar bem os dentes apds as refeicdes, bem como ao

levantar-se e antes de dormir;

¢ Manter a higiene adequada das maos;
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3.3 Como fazer a higiene correta das maos?

Esfregue a palma e o dorso das

maos com sabonete, inclusive

as unhas e os espagos entre os

dedos, por aproximadamente

15 a 20 segundos; Limpe também
| aixo das unhas.

Utilize a agua
A / corrente para molhar
' 7 as maos e antebragos.

Enxaglie bem com agua corrente &
retirando todo o sabonete; Seque-as com papel toalha ou outro

sistema de secagem eficiente;

Descartar o papel toalha dentro da
lixeira, sem toca-las com as maos.

Quando se devem lavar as méaos?

Especialmente antes de iniciar o manuseio de alimentos prontos

Dica: Vocé pode
utilizar sabao
bactericida. Nesse
caso ndo é
necessario usar

para o consumo, como nho fatiamento de queijo e presunto, por
exemplo. Mas também:

* Ao chegar no trabalho e entrar no setor;

* Ao iniciar um novo servico ou trocar de atividade;

* Depois de utilizar o sanitario, tossir, espirrar ou assoar o
nariz;

* Depois de usar panos ou materiais de limpeza,;

* Depois de recolher lixo ou outros residuos;

» Sempre que tocar em sacarias, caixas, garrafas, sapatos etc;
* Depois de manusear alimentos crus ou nao higienizados;

* Depois de manusear dinheiro.
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3.4 E o uniforme, como deve ser mantido?

As roupas devem ser claras e Limpas.
Deve-se usar touca ou rede, para evitar a queda de cabelos
nos alimentos.

Conservar os uniformes limpos, sendo que

apresentando qualquer irregularidade em relacdo ao seu

estado de conservacdo deve ser comunicado ao setor de

Recursos Humanos para a realizacdo da troca do mesmo.

OBS: Para os visitantes esta liberado o uso de adornos, sendo proibido que estes
venham a manipular qualquer tipo de alimento.
Os EPI's apresentam varios modelos diferentes, materiais com aplicagao
diferente e geralmente pode ser exigido de forma variada, conforme a necessidade

de trabalho, e lavados diariamente.

Nos intervalos das refeicoes ndo sentar ao chao evitando

assim o contato as superficies sujas.

Nao fumar nas dependéncias das areas de processamento e
estoque sobre os produtos durante o Trabalho.

Fumar nos ambientes de manipulacdo de alimentos € uma
prética ilegal, isso porque:

* Enquanto fuma, o individuo toca a boca e as bactérias
prejudiciais a saude, como o estafilococo, podem ser passadas
aos alimentos;

* As pontas de cigarro e as cinzas podem cair nos alimentos,

causando sua contaminacao;
* As pontas de cigarros, que sdo contaminadas pela saliva, sdo depositadas sobre

as superficies de trabalho, produzindo a contaminacgéo cruzada.
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4. HIGIENIZACAO DE RESERVATORIOS E VERIFICACAO DE POTABILIDADE
DE AGUA

O abastecimento de agua potavel deve ser abundante, com pressao
adequada e temperatura conveniente (de acordo com a fase tecnolégica de cada
produto processado), com adequado sistema de distribuicdo e protecdo eficiente
contra contaminacdo. Havendo necessidade de armazenamento, deve-se dispor de
instalacdes apropriadas e das condicbes anteriormente indicadas. E imprescindivel o
controle frequente da potabilidade da agua.

O o6rgdo competente podera admitir variacbes das especificacdes
quimicas e fisico-quimicas quando a composi¢cao da agua do local assim exigir e
desde que ndo se comprometa a sanidade do produto e a saude publica.

A 4gua deve ser proveniente de fonte segura e, caso haja poco artesiano,
a agua deve ser bombeada para a unidade processadora através de tubulacdo de

PVC e enviada a caixa d'agua que deve possuir tampa e vedacao correta.

LR

BEBER

PREPARAR OS ALIMENTOS
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Os critérios de qualidade da agua se baseiam em: aspectos fisicos,
quimicos e microbioldgicos, os quais foram estabelecidos pela Portaria n° 1469
(BRASIL, 2001). Esses critérios de qualidade da agua sdo necessarios para evitar
riscos a saude do consumidor e reduzir efeitos indesejaveis nas instalacées e nos
processamentos, como corrosdo, formacao de depdsitos ou sedimentos.

As analises fisicas medem e indicam caracteristicas perceptiveis pelos
sentidos (cor, turbidez, odor e sabor). Sdo caracteristicas subjetivas, mas que
podem ser prejudiciais a diversas operacdes durante o processamento de alimentos.

Os aspectos quimicos da agua baseiam-se em substancias dissolvidas,
avaliadas por meios analiticos, como dureza, acidez, pH, alcalinidade, cloretos e
cloro residual.

Em relacdo a qualidade microbioldgica, a dgua pode atuar como veiculo
de microrganismos patogénicos e deteriorantes, constituindo um risco a qualidade

do alimento e a saude do consumidor.

4.1 Higienizacio da caixa d’aqgua

Os reservatérios de agua devem ser mantidos sempre tampados e
higienizados no minimo a cada seis meses ou quando se fizer necessario, por um

funcionério responséavel da prépria empresa ou por empresa terceirizada.

4.2 Verificacdo de potabilidade de agua

Deve se realizar a verificagdo da potabilidade da 4gua a cada seis meses,
ja que é utilizado na fabricagdo do produto e para o consumo humano.
Apds a limpeza da caixa d’agua, entrar em contato com a vigilancia

sanitaria do municipio para a coleta de amostras e analise de agua.

5. PREVENCAO DA CONTAMINACAO CRUZADA

No recebimento da matéria-prima, 0 arroz em casca passa por peneiras

de pré-limpeza para retirada de matérias estranhas, impurezas e material inerte.

O arroz pronto, apds passar nas maguinas selecionadoras é separado e

armazenado em silos por tipo de produto.
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Cada tipo de produto possui um silo proprio para ser armazenado. No
momento do empacotamento o arroz sai do silo através de uma fita transportadora,
passa por um elevador que através da rosca transportadora chega até a caixa da

magquina de empacotar.

Para empacotamento de arroz para céo, a empresa possui equipamentos

distintos do arroz para alimentagdo humana.

Na troca do empacotamento de arroz branco para parboilizado ou vice e
versa, € realizada a limpeza manualmente do elevador, da rosca transportadora e da

caixa da empacotara.

Todos os produtos prontos ficam armazenados sem contato direto com o

chdo, em cima de pallets ou estrados.

6. ASPECTOS GERAIS DA MANUTENCAO E CALIBRACAO DE
EQUIPAMENTOS E INSTRUMENTOS

O plano de manutencédo preventiva e corretiva devera ser realizado para
melhorar o desempenho das atividades, otimizando tempo e os lucros da industria
devido a diminui¢do da quebra de equipamentos.

Manutencdo é toda acao de controle e monitoramento do equipamento
(serras, pasteurizadores, estufas etc.). Esse tipo de acdo ndo aumenta a
confiabilidade, apenas leva o equipamento a operar sempre proximo as condicfes
em que saiu de fabrica. Quanto aos tipos de manutencao, podemos citar pelo menos

dois: a preventiva e a corretiva. Manutencdo preventiva € uma manutencao
planejada, os problemas mais constantes desse tipo de manutencdo s&ao:
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lubrificacdo, ajustes dos termbmetros, calibragdo peridédica das balancas, dentre
outros relacionados a qualquer equipamento da inddstria.

Ja a manutencdo corretiva € a manutencdo decorrente de defeitos ou
falhas nos equipamentos, é indesejada e representa alto custo para a empresa.

Os instrumentos de controle de processo, tais como medidores de peso,
temperatura, umidade e detectores de metais sdo aferidos periodicamente para

evitar desvios padroes.

Nos determinadores de umidade a afericdo/calibracdo é realizada pela
fabricante (MOTOMCO) anualmente. As balancas s&o aferidas pelo INMETRO
anualmente, e no caso de desvios é realizado a manutencgdo corretiva assim que 0
problema for detectado. Os tanques de combustiveis sdo inspecionados anualmente

pelo INMETRO, onde séo avaliadas suas condicdes.

Todas as empresas responsaveis pelas inspecbes forneceram o
Certificado de Afericao/Calibracdo das quais sdo arquivadas em um local de fécil

acesso.

7. CONTROLE INTEGRADO DE PRAGAS

O controle integrado de pragas visa minimizar o uso abusivo de
praguicidas, incorporando acfes preventivas e corretivas destinadas a impedir que
as pragas ambientais possam gerar problemas significativos. Nas areas internas e
externas devem-se tomar todos os cuidados para evitar a proliferacdo de insetos,
roedores e aves que venham a se tornar pragas. Estes cuidados podem ser
efetivados por meio de medidas preventivas, isto €, o0 ambiente deve ser mantido em
perfeitas condi¢cdes higiénicas, de forma que desencoraje a aproximagdo desses
organismos.

Para garantir o controle das pragas, devem ser avaliadas as instalacbes
prediais, das coletas de esgoto até os telhados devem ser analisados de forma
detalhada.

Devemos considerar o tamanho das pragas, principalmente baratas e
ratos. As paredes ndo devem apresentar rachaduras ou aberturas para entrada de

quaisquer pragas e toda a area ao redor da empresa deve ser calcada com
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declinacdo para o exterior, dessa maneira, a agua ndo acumula nas paredes do
prédio.

Na parte superior das instalacbes, € necessario evitar acesso aos
passaros com uso de telas de metal ou adequacdes no telhado.

Exemplo de Medidas Preventivas:

Telas de aco ou de nylon nas janelas, vedacéao no telhado, fechamento de

ralos, cortina de ar, porta dupla, vedacao em portas etc.

8. CONTROLE DE RESIDUOS E EFLUENTES

Na implementacdo da higiene ambiental na industria de alimentos, um
dos principios basicos é a préatica da reflexdo sobre as formas de utilizacdo de
matéria-prima sustentavel, bem como pensar na sustentabilidade de todo processo
produtivo.

O correto manejo dos residuos € de extrema importancia para a
sociedade e para o desenvolvimento sustentavel do planeta. A coleta seletiva € uma
alternativa ecologicamente correta que desviam do destino em aterros sanitarios ou
lixdes, residuos solidos que poderiam ser reciclados.

As areas de guarda de lixo devem ser isoladas e exclusivas para esse
fim. Os recipientes para lixo devem ser exclusivos e identificados, distribuidos,
mantidos limpos e fechados e com sacos plasticos em seu interior. O esvaziamento
deve ser efetuado em intervalos regulares, para fora da fabrica evitando-se atracéo

de pragas.
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Para facilitar a coleta seletiva podemos separar o Lixo em: lixo seco, lixo
umido e nédo reciclaveis. Podemos definir como lixo seco todo lixo que podera ser
reciclado, ou seja, transformado em um novo produto.

Para facilitar na selecdo do lixo € importante que os lixeiros estejam
identificados. Para facilitar a reciclagem destes materiais € importante que estejam
separados em sacos de lixos de acordo com o tipo de material.

O lixo na area de manipulacédo deve ser armazenado em sacos plasticos
resistentes. O recipiente deve ser de plastico ou de metal ter tampa e pedal,
permanecendo sempre fechado. O recipiente do lixo deve permanecer afastado das
mesas, pias, utensilios e do armazenamento de alimentos para evitar a
contaminacgao cruzada.

No lixo armazenado em é&reas externas, deve-se evitar o acumulo de
caixas, garrafas e sucatas, pois estes materiais favorecem o aparecimento de
roedores e insetos, por exemplo, 0 mosquito da dengue que se reproduz na agua de
chuva acumulada.

Nas areas externas coloque o lixo em estrados altos para evitar contato
com roedores e outros animais, que esteja preferencialmente protegido da chuva e
do sol em recipientes bem fechados, de facil limpeza. E muito importante que os
recipientes sejam separados por tipo: lixo organico e lixo reciclavel.

Todo o efluente liquido gerado no processo € canalizado para uma caixa
coletora de efluente e bombeado para os funis decantadores de cinzas e
posteriormente seguem para a ETE liquido para sofrer tratamento fisico-quimico.

Os efluentes liquidos industriais sdo resultantes das etapas de Pré-
cozimento, Cozimento (Agua de encharcamento), secagem, caldeira e dos lavadores

de gases (LG).
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9. RASTREABILIDADE E RECOLHIMENTO DE PRODUTOS (RECALL)

Rastreabilidade é a habilidade de tracar o caminho da histéria e origem de
um produto, através da impressdo de numeros de identificacdo. Nesse sentido,
podem ser utilizados cédigos de barras ou numeracdes que definem data de
fabricagcéo ou lote de producéao.

Na sua esséncia, rastreabilidade é a capacidade de preservar a
identidade do produto e suas origens.

Vejamos a seguir outras finalidades relacionadas a rastreabilidade:

1. Assegurar que apenas produtos com qualidade se transformem em
produto final.

2. Permitir o retorno de produto suspeito de falhas de qualidade.

3. Localizar causas de falhas e tomar medidas corretivas a custo minimo.

O recolhimento ou RECALL de alimentos deve ser uma obrigagéo a ser
cumprida pela empresa responsavel, assim como a comunicacdo desse
recolhimento as autoridades como 6rgéaos de fiscalizacdo (ANVISA) competentes e a
sociedade quando houver risco a saude do consumidor.

Quando alguma alteracédo for identificada no produto, a empresa
responsavel pelo processamento do alimento devera avaliar 0s seguintes itens.

— Descricdo das alteracdes do produto e da possivel periculosidade a
saude dos consumidores.

— AclOes corretivas implantadas na producdo diante das alteracdes
identificadas e investigacdo das possiveis causas.

Servico de Atendimento ao Cliente — SAC
O SAC ou Servico de Atendimento ao Cliente é exatamente um canal de

comunicacdo entre a empresa, seus clientes: finais e intermediérios (revendedores,

pontos de vendas, franqueados, vendedores) e as areas internas da empresa.
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10. ASPECTOS GERAIS DA QUALIFICACAO DE FORNECEDORES DE
MATERIA-PRIMA

Ao chegar na empresa 0 motorista € encaminhado pela secretaria até a
balanca. O balanceiro confere a nota de produtor e se tem solicitacdo de compra de
matéria prima para aquele fornecedor.

O balanceiro coleta amostras do produto em diferentes pontos do
veiculo.Na classificacdo de fiscalizacdo, as amostras extraidas conforme os
procedimentos descritos nos arts. 24 a 28 deste Regulamento Técnico deverdo ser
devidamente acondicionadas, lacradas, identificadas, autenticadas e terdo a
seguinte destinacao:

| - uma amostra de trabalho para a realizacdo da classificacdo de
fiscalizagao;

Il - uma amostra que sera colocada a disposi¢éo do fiscalizado;

[Il - uma amostra para atender um eventual pedido de pericia; e

IV - uma amostra de seguranca, caso uma das vias anteriores seja
inutilizada ou haja necessidade de andlises complementares.

Apés coletado a amostra do produto € realizado uma analise do produto e
lancado as informacdes no sistema. A analise do produto constitui na avaliacdo do
produto quanto a umidade e a qualidade do arroz, avalia-se o0 rendimento,
guantidade de graos quebrados e de impurezas no arroz.

Apds a conferéncia da solicitacdo da carga e qualidade do produto, o
motorista entra com o caminhao para que seja pesado. Apds aprovado a qualidade
do produto, o caminhdo € liberado para a descarga e é emitida a nota fiscal de

entrada.
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Observando as atividades realizadas no setor de Recursos Humanos, na
empresa beneficiadora de arroz em Meleiro (SC), a académica e pesquisadora
Fabiane Biz Pessette, do curso de Secretariado Executivo da Universidade do
Extremo Sul Catarinense — UNESC realizara uma entrevista em forma de
questiondrio para avaliar a satisfacdo da Analista de Recursos Humanos em relacéo

ao assessoramento realizado.

1) Analisando o desempenho do profissional de Secretariado Executivo ao decorrer
do estagio, vocé acredita que o mesmo tem capacidade de assessorar 0 setor de

Recursos Humanos?

2) Vocé acha que o assessoramento deste profissional foi benéfico para o

andamento das atividades desse setor?

3) De que maneira vocé avalia o papel do profissional de Secretariado Executivo

dentro da organizacao?

4) No que contribuiu o profissional de Secretariado Executivo no assessoramento do

setor de Recursos Humanos?
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5) Vocé como Analista de Recursos Humanos desta empresa, qual foram os pontos

positivos e negativos analisados?

6) Em relacdo a implantacdo das Boas Praticas de Fabricacdo, qual foi a

contribuicao do profissional de Secretariado Executivo?

Muito obrigada pela colaboragéo!



