Apoio aos

Refeitérios Escola
.




Caros Profissionais

O presente manual foi elaborado com objetivo de oferecer informacgdes que
auxiliem e ajudem a melhorar os procedimentos no dia a dia de trabalho.

A implementacdo de boas prdticas previne a ocorréncia de riscos, de modo
a ndo comprometer a seguranga que é uma responsabilidade coletiva e que
requer a cooperacao constante de todos os que trabalham nestas fungdes.

Bom Trabalho!

Maria de Fatima Moreira da Paz
Vereadora do Pelouro da Educagdo
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Os refeitdrios escolares constituem espacos privilegiados de educacdo para a
salde, promocdo de estilos de vida saudaveis e de equidade social, uma vez
qgue fornecem refei¢cdes nutricionalmente equilibradas, saudaveis e seguras a
todos os alunos, independentemente do estatuto socioecondmico das suas fa-
milias.

A opcdo pelo consumo das refeicdes nos refeitdrios é vantajosa quer do ponto
de vista nutricional, quer do ponto de vista energético, quer da relacdo entre
os diferentes nutrientes. Para além de encontrarem uma ementa com um va-
lor nutricional equilibrado para as suas necessidades, o funcionamento dos
refeitérios oferece garantias de higiene-sanitarias dos alimentos e do equilibrio
nutricional que se refletem na salde das criancgas e alunos.

As refeicGes servidas nas Escolas obedecem as orienta¢des da Direcdo Geral da
Educacdo relativas a confecdo/quantidades e respetiva frequéncia da oferta de
produtos alimentares.

O refeitdrio escolar tem também uma importancia fundamental no quotidiano
dos alunos, muitos passam grande parte do seu dia nas escolas, almogando
ai. E pois reconhecido o valor do papel deste espaco, ndo sé numa perspetiva
nutricional, mas também social.

Atendendo pois a importancia crescente que as refeicdes escolares tém assumido,
nos ultimos anos, no quotidiano dos alunos, a autarquia decidiu criar este peque-
no guia que julgamos ser um contributo para a melhoria do servigo prestado.

Amostra testemunha — Amostra representativa de uma refei¢do ou conjunto
de refei¢Ges, produzidas ao mesmo tempo e sob as mesmas condi¢Ges de
confecgao.

Capitacao — Reparticdo dos alimentos, antes ou apds a cozedura, numa ou
varias porgoes.

Cddigo de boas praticas — Conjunto de boas praticas de modo a ndo compro-
meter a seguranca dos alimentos.

Contaminacdo — Presenca ndo intencional de qualquer material estranho nos
alimentos quer seja de origem quimica, fisica ou bioldgica que o torne inade-
qguado para consumo.
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Contaminacdo cruzada — Transferéncia de microrganismos de alimentos con-
taminados para os alimentos preparados pelo contacto direto, escorrimento
ou contacto indireto através de um veiculo como maos, utensilios, equipa-
mentos ou vestuario.

Empratamento — Compor ou colocar uma refei¢do, dentro ou sobre um reci-
piente apropriado, onde serd conservado até a entrega na mesa.

Higienizacdo — Conjunto de atividades de limpeza e desinfecdo.
Intoxica¢do — Indisposi¢ao que resulta da ingestdo de alimentos que contém
uma determinada quantidade de microrganismos patogénicos (doentios)

capazes de produzir ou libertar toxinas apds a ingestao.

Lavagem das Maos — Remocdo de sujidade de residuos de alimentos, poeira,
gordura ou outro material indesejavel das maos.

Limpeza — Eliminagdo das sujidades, residuos alimentares, pd, gordura ou de
qualquer material indesejavel.

Manipuladores de alimentos — Todos aqueles que, pela sua atividade pro-
fissional, entram em contacto direto com alimentos, isto &, no caso concreto
aplicado aos refeitdrios escolares, serdo quem prepara e serve as refeigdes.

Material de embalagem — Recipiente ou invdlucro de um alimento, tal como,
latas de conserva, garrafas, cartdes paletes, folhas metalicas, peliculas plasti-
cas, metal.

Marcha em frente — Circuito que os alimentos devem seguir, da zona mais
suja para a zona mais limpa, para que os alimentos prontos a servir ndo se
cruzem com os alimentos que irdo ser descascados, lavados.

Medida preventiva — Acdo realizada para evitar ou diminuir a ocorréncia de
um perigo.

Microrganismos — Seres muito pequenos, que sé se conseguem ver ao
microscépio, nos quais se incluem as bactérias, bolores, virus, leveduras e
protozoarios.

Municipio do Cadaval - fevereiro 2016



Microrganismos patogénicos — Microrganismos suscetiveis de causar doencgas
infeciosas.

Perecivel — Alimento que se degrada facilmente, necessita de cuidados espe-
ciais de armazenamento (ex: fruta, legumes, carne, pescado, leite e deriva-
dos).

Perigo — Qualquer propriedade biolégica, quimica ou fisica de um alimento
gue possa causar um dano inaceitdvel para a salde de quem consome. Exem-
plo de perigo bioldgico: presenca de microrganismos no alimento; Exemplo
de perigo quimico: contacto do alimento com produtos de limpeza; Exemplo
de perigo Fisico: presenga de um cabelo, uma pedra, um vidro no alimento.

Pragas — Qualquer animal capaz de, direta ou indiretamente, contaminar os
alimentos. Exemplo: ratos, baratas, moscas, formigas, etc.

Salubridade — processo ou conjunto de processos, pelos quais um alimento
se torna aceitavel, do ponto de vista do consumo.

Toxinas — Substancias quimicas produzidas por alguns microrganismos exis-
tentes nos alimentos, suscetiveis de se desenvolverem no alimento ou no
organismo apds o consumo de alimentos contaminados.

Zona de Perigo — Intervalo de temperatura entre os 52 C e 0s 652 C, no qual
0s microrganismos se desenvolvem rapidamente.
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Parte 1 — O refeitdorio como espaco social

A educacdo alimentar é fundamental para a promocado de habitos alimentares
e estilos de vida saudaveis e pode ter resultados extremamente positivos, em
especial quando desenvolvida com grupos etdrios mais jovens, no sentido da
modelacdo e da capacitacdo para escolhas alimentares sauddveis. Tem como
principais objetivos:

Promover a compreensdo da relacéo entre a alimentacdo e a saude;
Promover escolhas alimentares sauddveis e diversificadas;

Em termos de socializacdo, o refeitério apresenta-se como um espago muito
relevante, na vivéncia quotidiana da escola, pois permite o convivio e com isso
reforca lagos afetivos quer inter alunos quer entre os alunos e os adultos, po-
dendo melhorar consideravelmente o clima de escola.

No entanto o momento da refeicdo também é potenciador de conflitos e por
isso desde o primeiro dia os seus utilizadores devem conhecer as regras basi-
cas do seu funcionamento.

1. Manifestagoes de indisciplina

A atividade central e prioritdria de um refeitdrio é servir refeicdes com qua-
lidade, mas tal facto sé ocorre quando os comportamentos sdo os mais ade-
qguados. Os funciondrios destes servicos sao muitas vezes confrontados com
situacGes dificeis de controlar.

e Provocagoes

e Entradas e saidas no decorrer das atividades

e Amuos

e “Guerras de comida”

e Desperdicar os alimentos

e Agressdo entre colegas

e Agressdo a adultos

e Perguntas que colocam o adulto responsavel em causa

e Comentarios despropositados

2. Estratégias que promovem comportamentos adequados
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Algumas criangas apresentam comportamentos desadequados no refeitério
podendo os mesmos ter vdrias origens:

e N3o conhecem os alimentos;

e N3o conseguem mastigar;

e Na&o tém autonomia para manusear talheres;

e N3o gostam de comer;

e Tinham habitos alimentares errados;

¢ N3o reconhecem autoridade dos adultos.
Qualquer que seja a origem do comportamento menos correto, existem estra-
tégias para os corrigir:

Reforco positivo

E um incentivo dado a crianga como consequéncia pela realizagdo de um com-
portamento adequado, que faz aumentar a probabilidade desse comporta-
mento se repetir.

Reforco negativo

Utilizado quando um determinado comportamento tem como consequéncia
evitar uma situacdo desagradavel.

3. Estratégias de controle de comportamentos inadequados

Castigo/Punicéio

Castigar uma crianga significa aplicar uma punicdo (repreender, zangar-se,
obrigar a corrigir o que estragou, etc,...) ou castigar retirando um privilégio
(intervalos). Alguns aspetos importantes para a aplicagdo:
e A acdo deve ser imediata, breve e intensa
e Explicar o que fez mal e o que deveria ter feito, reforcando positivamen-
te os comportamentos alternativos
e Repreender, com tom firme e assertivo

Pausa (Time Out)

O Time Out pode ser usado quando a criang¢a apresenta comportamentos gra-
ves:

Agressividade, birras, provoca¢des, comportamentos inadequados a mesa en-
tre outros.

Implica a retirada da crianga para um espaco vazio (cadeira, ou local definido
previamente), onde ndo tem acesso a nenhuma atividade ou a nenhum rela-
cionamento social. Alguns aspetos importantes para a aplicagao:
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e Ter 1 minuto por cada ano de idade;

e O local deve ser seguro (ndo ameacador) e ndo deve ter coisas para ele
brincar;

e A crianga sO deve sair depois de explicar o que fez de errado e o que
esperamos dela a partir desse momento.

Ndo dar atencdo

A atengdo é um dos reforgcadores mais fortes do nosso comportamento. Com-
portamentos indesejados podem estar a acontecer porque “despertam” aten-
¢do. Por isso ndo dar atengao ao comportamento da crianc¢a, quando este nao
é muito grave, pode ser uma estratégia eficaz para eliminar o mesmo. Alguns
aspetos importantes para a aplicacdo desta estratégia:
e Nao olhar, ndo falar, ndo manter contacto fisico, ignorar a presenca da
crianga;
e Devolver a atengdo quando a crianga deixar de ter o comportamento
indesejado;
¢ Fazemos de conta que ndo aconteceu nada.

Fazer pedidos de uma forma eficaz

Olhar diretamente para a crianga

Usar frases curtas, claras e afirmativas:
e “Fica quieto se faz favor...”
e Compreensiveis para a crianga
e Poucas de cada vez e espagadas

Antecipar situacoes problemdticas:

Antes de entrar no refeitdrio relembrar o que foi combinado e repetir as regras
mais importantes.

4. Regras do refeitério

As criangas e alunos devem:

e Acatar as orientagdes dadas pelo pessoal ndo docente em servigo no
refeitério;

e Proceder a higiene das maos antes de iniciarem a refeigao;

e Fazer fila, por ordem de chegada, mantendo-se tranquilos enquanto
aguardam;

e Os alunos mais velhos devem organizar o tabuleiro, colocando todos os
utensilios e alimentos logo de inicio;

e Sentar-se ordeiramente no lugar que lhes esteja destinado;
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e Ter uma postura correta a mesa;

e Utilizar corretamente os talheres;

e Falar em voz baixa;

e Na&o brincar com a comida, a dgua ou os utensilios;

e Sempre que queiram mais comida pedir de forma educada;

e Levantar-se do lugar sem arrastar a cadeira, deixando-a arrumada;

¢ No final da refei¢ao, os alunos do 12 ciclo devem colocar o tabuleiro nos
locais préprios.

1. Perfil

O momento da refeicdo é de extrema importancia no quotidiano didrio de um
aluno, por isso o adulto desempenha um papel relevante em todo o processo.
Devera reunir as seguintes carateristicas:

e Calmo e afetuoso para que estabeleca uma relacdo de empatia com as
criangas;

e Ser soliddrio, paciente e tolerante com as criangas, por forma a que se
sintam sempre seguras e confortdveis;

e Utilizar linguagem apropriada a faixa etaria de modo a conseguir trans-
mitir valores as criangas, servindo de modelo;

e Conseguir estabelecer limites pois todas as criangas necessitam de li-
mites claros e de reconhecer a autoridade, deste modo poderao adotar
comportamentos corretos;

e Manifestar gosto pelo trabalho em equipa, uma vez que o refeitdrio é
um espago comum de trabalho e onde a importancia do grupo e da con-
sonancia de atitudes é reconhecida;

e Zeloso em matéria de higiene pessoal, dos espacos e dos equipamen-
tos;

2. Normas gerais de conduta

e Assumir um compromisso com a missao do servico;

e Ser agente do processo de melhoria continua do servico;

e Cooperar com todo o servico;

e Trabalhar em equipa;

e Ser assiduo e pontual, respeitando os horarios de funcionamento esta-
belecidos;
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3.

Trabalhar com empenho e profissionalismo;

Adotar uma atitude assertiva;

Assegurar a confidencialidade das informacgdes e agGes do espago esco-
lar;

Cumprir os principios éticos basicos de honestidade, dignidade, respon-
sabilidade e defesa da igualdade;

Desenvolver uma atitude critica sobre o seu desempenho procurando
formas de atualiza¢do constante dos conhecimentos;

Salvaguardar os direitos das criancas com necessidades educativas espe-
ciais, colaborando para a sua integragao;

Perante algum comportamento desviante e/ou prejudicial as criangas,
conhecer os mecanismos de denuncia;

Compreender que o trabalho com criangas é diferente do desempenho
de outras atividades profissionais e que por isso os comportamentos
pessoais devem-se adequar a essa realidade.

Tarefas

Num refeitorio as tarefas dividem-se:

Preparagao da sala;

Recegdo da comida e dos géneros alimentares;

Registos das condi¢Ges de entrega dos bens;

Distribuicdao e apoio no consumo das refeigdes;

Garantir as condic¢des de higiene dos espacos e utensilios;
Garantir as condi¢des de armazenamento dos bens;
Registar a assiduidade dos alunos;

Garantir um ambiente tranquilo e regrado.
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O refeitorio como
espaco de rigor técnico
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Parte 2 — O refeitdrio como espaco de rigor técnico

Os refeitdrios escolares tém geralmente, dimensdes e equipamentos varidveis,
em funcdo do numero de refeicdes que servem.
Os equipamentos mais recentes estdo organizados espacialmente em zonas
distintas e articuladas:

e Arececdo dos produtos alimentares;

e A preparagao;

e Adistribuicdo das refeicdes;

e A lavagem das lougas e utensilios;

e Asala de refeicGes.
Para além da organizagdo interna, em anexo deve existir uma despensa geral
para armazenamento dos produtos alimentares, um espaco préprio para ar-
mazenamento de materiais de limpeza, vestidrios e instala¢des sanitarias com
duche para o pessoal
O ponto de entrada dos produtos alimentares deve ser distinto e separado dos
pontos de saida e de depdsito dos lixos.

Cada escola tera um horario definido para a rece¢do de alimentos confeciona-
dos e géneros alimentares.
Na rececao dos produtos alimentares deve ser feito, imediatamente ou logo de
seguida, o seu controlo que consiste em:

e Verificagdo da consonancia entre ementa e géneros;

¢ Medicdo de temperaturas;

e Verificagcdo de quantidades;

e Retirada de amostra testemunha.
A amostra testemunha dever ser recolhida para as embalagens definidas para
o efeito, etiquetadas e colocadas no frio.
Os alimentos que ndo forem aprovados devem ser isolados e identificados para
posterior devolucdo.
Apds o controlo de qualidade os alimentos devem ser armazenados nos locais
préprios, ndo devendo ser interrompida a rede de quente nos alimentos con-
fecionados e a de frio nos alimentos refrigerados.
Nenhum produto alimentar deve ser armazenado em contacto direto com o
chdo e sujeito a contaminacao.
Os equipamentos para refrigeracdo devem possuir um termémetro para a re-
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gulagdo da temperatura, apresentarem-se em bom estado de conservagao e
de limpeza.

Os produtos refrigerados, externos ao refeitdrio, podem estar acondicionados
nos refeitérios, mas deverao cumprir todas as normas de acondicionamento e
estar devidamente etiquetados e se possivel num compartimento distinto.
Quando, em situagdes excecionais, sejam acondicionados alimentos confecio-
nados por entidade diferente daquela que serve as refei¢des, como por exem-
plo um bolo de aniversario, deverdo ser recolhidas amostras testemunha.

O processo de distribuicdo das refeicGes é o momento critico para o sucesso
ou fracasso do servico refei¢Ges. Por isso é imprescindivel dar especial atencao
a alguns procedimentos:

e A entrada no refeitdrio deve ser feita de forma ordeira e por grupo com-
pleto de alunos;

e Ascriancas das faixas etdrias mais baixas ndo devem utilizar o sistema de
self-service. A distribuicdo das refeicdes a estas criancas deve ser feita
por adultos que transportam o tabuleiro com a refeicdo completa. No
caso de inexisténcia de tabuleiros deve ser o prato, previamente prepa-
rado, ser colocado na mesa, onde ja se encontra o copo e o pdo. Apds o
consumo do 12 prato deverao ser servidos os restantes;

e Para as criangas a partir do 7/8 anos é aconselhavel que seja disponibi-
lizado o sistema de self-service. Caso isto ndo seja possivel deve proce-
der-se como para os alunos mais novos;

e O empratamento deve ser cuidado, respeitando as capitacGes dos géne-
ros alimentares;

e Com o decorrer do tempo é possivel conhecer alguns habitos alimenta-
res, evitando-se que alunos que consomem poucos alimentos, tenham
sempre o prato muito cheio, o que resulta em desperdicio, mas também
numa atitude de forcar continuamente o aluno a comer muito;

¢ Todos os géneros alimentares devem ser servidos, mesmo que os alunos
informem que ndo gostam. Os refeitérios sdo também espacos de edu-
cacdo alimentar e por isso ndo devem ser subtraidos alimentos;

¢ Nao deve ser possibilitada a indicacdao de alimentos permitidos e proibi-
dos para alunos sem restricdes alimentares;
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Os manipuladores de alimentos sdo os principais veiculos de contaminacao
por microrganismos, que vivem e se desenvolvem no organismo humano (ex.:
cabelo, nariz, boca, garganta, intestinos, pele e unhas). No entanto a contami-
nacdo pode também surgir por deficiéncias na higienizacdo de instalacdes,
equipamentos e utensilios, sendo por isso fundamental a implementacdo de
comportamentos e procedimentos de higienizacao de modo a garantir que o
processamento alimentar se realize em boas condi¢des higieno-sanitarias.

A higienizacdo consiste na manipulacdo combinada de diferentes métodos
com o objetivo de remover microrganismos, nas superficies em contacto com
os alimentos.

1. Higiene dos espagos

Para além do plano de higienizacdo e limpeza definido para o espaco do re-
feitério, e que deve ser cumprido escrupulosamente, as funcionarias devem
ainda dar especial relevancia:

e Pavimentos, janelas, paredes e tetos

e Limpeza dos restos de comida no chao

e Limpeza dos vidros

e Limpeza de bolores ou teias de aranha

e Manutenc¢ao dos equipamentos para cacga de insetos

¢ |InstalagBes sanitarias

e Garantir que os baldes, esfregonas e panos sdo de uso exclusivo destas

areas
e Garantir que os doseadores de sabao e papel estao carregados
e Garantir que os alunos puxam os autoclismos apds as utilizacGes

2. Higiene dos equipamentos

Lavagem e arrumacdo de utensilios e loucas

e Recomenda-se que a lavagem da loucga fina seja feita em separado da
louca grossa. A lavagem da louca fina deve ser precedida de pré-lavagem
manual, com detergente adequado.

¢ Toda a louca depois de seca deve ser arrumada em armarios fechados
ou locais préprios ao abrigo de poeiras.

e Os panos de secagem da louca devem servir apenas para essa fungao.

e Os talheres lavados e secos devem ser embalados.
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Limpeza e conservagdo dos equipamentos

Todos os equipamentos utilizados na preparagao e distribuicdo das refei-
¢O0es devem manter-se em bom estado de conservacgdo e limpeza apds
a sua utilizacdo, bem como serem desinfetados diariamente, no final do
dia de trabalho.

A dgua do banho maria é de muda didria

O frigorifico e a estufa do banho maria tém de ser limpos e desinfetados
uma vez por semana.

As mesas e cadeiras do refeitdrio, bem como os carros de recolha de
tabuleiros devem ser limpos e desinfetados diariamente.

3. Higiene e satde do pessoal

e Deve existir uma caixa de primeiros socorros de acesso rapido

e O refeitdrio e sanitarios do pessoal devem ser apetrechados com dosea-
dores de sabdo liquido desinfetante, toalhetes de papel e balde do lixo.

e O pessoal da cozinha deve apresentar-se de acordo com as regras de
higiene pessoal, utilizando vestudrio adequado, sendo proibido o uso de
adornos e obrigatdrio proteger os cabelos com toucas.

e O uso de luvas deve ser bem compreendido pelo pessoal, porque se ndo
houver informacdo e forma¢dao adequadas sobre regras de higiene, o
seu uso pode vir a provocar mais acidentes do que a preveni-los.

4. Higiene e seguranga dos processos

e Recegdo das refeigdes

Verificar:

e Guias de remessa

e Roétulos dos alimentos utilizados;

e Estado das embalagens

e Legibilidade do rétulo do alimento

e Armazenamento

Verificar :

Se os alimento guardados no frigorifico estdo devidamente embalados
e identificados;

Se os iogurtes/leite e restantes alimentos do frio estdo dentro da valida-
de e com embalagem em condic¢des;

A fruta esta tocada;

A fruta e os vegetais estdo pouco tempo armazenados, permitindo a preser-

vagao da sua frescura;
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Preparagdo e empratamento

Verificar:

Se sdo cumpridas as normas de higiene do pessoal;

Se todos os legumes servidos crus estdo desinfetados;

No empratamento se sdo utilizados os instrumentos adequados e ser-
vidas as quantidades adequadas a cada crianga. As quantidades encon-
tram-se definidas pelo Ministério da Educagdo e Ciéncia

Se os talheres e pdo sdo empacotados individualmente;

Recolha de Amostra Testemunha

A amostra testemunha deve ser recolhida quando a refeicdo é entregue no
refeitorio.
Estas amostras devem ser armazenadas nos frigorificos e mantidas durante 3 dias.

5.

Procedimento em caso de refeicdo nao conforme

No caso de se verificar no inicio da refeicdo que a mesma nao sabe bem, deve-
rd proceder-se da seguinte forma:

6.

Remocdo de todos os pratos das mesas, caso ja se tenha distribuido co-
mida;

Comunicar a Divisdao de Administracdo Geral da Camara Municipal do
Cadaval;

Substituir a refeicdo ndo conforme pela refeicdo alternativa;

Preencher os mapa didrios de funcionamento descrevendo sucintamen-
te toda a situagao no campo das observagdes;

Enviar o registo com urgéncia para a DAG;

Assegurar que toda a comida foi colocada no lixo;

Procedimento em caso de intoxicagao alimentar

Em caso de indicios de mal-estar, eventualmente associado a ingestdo de ali-
mentos no refeitério:

Informar todos os funciondrios do refeitério de que ndo devem remover
as amostras de cada refeicdo que guardam no frigorifico durante 72 h;
Contactar a Divisdo de Administracdo Geral da Camara Municipal do Ca-
daval;

Contactar a autoridade de saude da area Linha Intoxicagdes INEM - 808
250 143;

Isolar as instalagGes do refeitdrio até a chegada das autoridades de sau-
de da area;

Estar presente aquando a intervengao das autoridades competente.

Manual para apoio aos refeitérios escolares
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