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Detalhamento dos Sub-Processos

1. Departamento de Materiais (Ger. Administrativo)
deve comprar materiais com base nas
programagbes do més (lista de estoque
consumido no més anterior).

2. As compras devem ser realizadas a partir da OC
(Ordem de Compras).

3. O estoque de produtos alimenticios, utilizado na
cozinha, deve ter quantidades suficiente para
ndo haver faltas.

4. Todo o material recebido, apds conferido deve
ser acondicionado em locais  proprios
(prateleiras, geladeiras), materiais vencidos ou
ndo-conforme devem ser separados e
identificados, materiais ndo inspecionados
devem estar em local separado.

Nota I. No recebimento de materiais, quanto o

responsavel visualizar uma nao conformidade no

recebimento (prazo, qualidade ou quantidade),
devera registrar o demérito.

5. A inspecdo no recebimento deve garantir a
gualidade do material, a validade e as
caracteristicas descrita na nota fiscal. Registrar
as inspecdes verso da NF.

6. Nas aquisicdbes em supermercados, cabe ao
comprador inspecionar os produtos antes da
aquisicéao.

7. Quando necessério a verificagdo do produto nas
instalacdes do fornecedor, este método deve ser
declarado nos documentos de aquisi¢ao.

8. As bebidas importadas, devem possuir registro
do Ministério da Agricultura.

9. Para os produtos de sanitizagdo das rouparias o
fornecedor deve fornecer ficha de seguranca e
caracteristicas técnicas do produto.

10. Dep.Materiais deve semestralmente selecionar,
avaliar e manter lista de fornecedores
gualificados.

11. Novos fornecedores, antes do primeiro
fornecimento, devem passar por avaliagdo de
preco, qualidade, capacidade de entrega.

12. O setor de recepcdo deve registrar o consumo do
dia e enviar para a gerente para reposi¢ao.

Registros

1. Solicitagéo de Materiais para Reposicao
2. Lista de Fornecedores Qualificados

3. Registro de NC no Recebimento.

4. Ordem de Compra



