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Todos os saldes de beleza devem ter um manual de rotinas e procedimentos
disponivel a todos os profissionais do estabelecimento. Trata-se de um roteiro
descritivo do passo a passo de cada servi¢co prestado e as recomendacgdes
sobre as atividades executadas. Algumas regras servem para todos, mas outras
podem e devem ser agregadas conforme o perfil do seu estabelecimento. Por isso,
é interessante saber como ter um manual de rotinas e procedimentos adequado
a0 seu negocio.

O manual deve abordar os servicos prestados no saldo, como tingimento ou
relaxamento de cabelos, depilagdo, tratamento estético, procedimentos de
podologia e outros. E ainda prever os procedimentos de higienizacdo, limpeza e
esterilizacdo utilizados na area de embelezamento e afins, especificamente nos
estabelecimentos de interesse a saude.

Os institutos de beleza sem responsabilidade médica (saldes de beleza, barbearias
e outros estabelecimentos de servicos assim caracterizados) sao considerados

estabelecimentos de interesse da saude, pois podem representar um risco para
seus usuarios se boas praticas nao forem adotadas.

Este documento devera reproduzir fielmente a realidade do estabelecimento e ser
atualizado sempre que ocorrer alteraces, por ser uma importante ferramenta
para garantir o profissionalismo, organizar como os processos devem acontecer
dentro do estabelecimento e estipular um padrado de trabalho e de qualidade.

Veja o exemplo a seguir:



) Servicos oferecidos

Tipo de servico: Manicure

Fluxo de trabalho:

* Etapa 1: Pré-atendimento

Descricao: Manter o material de trabalho como algodao, esmaltes, removedor de esmalte e lixas
em maletas ou gavetas organizadas e limpas; Manter o algodao em pote com tampa; Lavar as maos
antes de atender cada cliente; Colocar luvas e mascaras descartaveis; Borrifar alcool 70% nas unhas
dos clientes para evitar infeccdes.

Tempo de Execucdo: 5 minutos

Material utilizado: Agua, sabdo, luvas, mascaras e alcool 70%

Custo médio do procedimento: R$ 4,00

Considerac¢6es Energéticas e de gasto de agua: Ndo se aplica

Periculosidade: Utilize sempre luvas e mascaras descartaveis para evitar infec¢des

Responsavel: Ana Lucia (manicure)

* Etapa 2: Durante o atendimento

Descrigao: Utilizar material descartavel para protecdo de cubas e bacias ou utilizar luvas e botas
descartaveis; Utilizar no cliente somente materiais esterilizados ou descartaveis; Manusear com
cuidado os produtos de forma a ndo contamina-los; Usar espatulas descartaveis ou dosadores para
retirar a quantidade que sera utilizada. Manter os recipientes fechados; Utilizar apenas alicates,
espatulas ou instrumentos de metal que podem perfurar a pele lavados, esterilizados e com a
embalagem integra; Abrir a embalagem na frente do cliente.

Tempo de Execugdo: 30 minutos

Material utilizado: Bacia, luvas e botas descartaveis, alicate, lixa, pauzinho de laranjeira, removedor
de esmalte, esmalte, algodao, espatulas.

Custo médio do procedimento: R$ 10,00
Consideracdes Energéticas e de gasto de agua: Utilizacdo de dgua aquecida
Periculosidade: Utilize sempre luvas e mascaras descartaveis para evitar infeccdes

Responsavel: Ana Lucia (manicure)

* Etapa 3: Pds-atendimento

Descrigao: Lavar, esterilizar e embalar os instrumentais cujas embalagens foram violadas; Lavar
e desinfetar as bacias e cubas; jogar no lixo os materiais de uso Unico; organizar a estacao de
trabalho.

Tempo de Execugdo: 10 minutos
Material utilizado: Agua, sabdo e equipamento de esterilizacdo
Custo médio do procedimento: Nao se aplica

Consideracdes Energéticas e de gasto de agua: Utilizar o equipamento de esterilizacdo conforme
orientacdo para evitar desperdicio energético.

Periculosidade: Nao se aplica

Responsavel: Ana Lucia (manicure)



Chegou ahoradevocé elaborar o seu Manual de Rotinas e Procedimentos. Utilize a ferramenta
a seguir para guia-lo nesse processo.

) Servigos oferecidos

Descreva neste campo 0 passo a passo e as recomendacbes sobre cada uma das atividades
executadas em seu saldo de beleza (manicure, pedicure, cabeleireiro, estética, sobrancelhas, etc).

Tipo de servico 01:

Fluxo de trabalho:

Etapa 1:

Descricao:

Tempo de Execucdo:

Material utilizado:

Custo médio do procedimento:

Consideracoes Energéticas e de
gasto de agua:

Periculosidade:

Responsavel:

Etapa 2:

Descricao:

Tempo de Execugdo:

Material utilizado:

Custo médio do procedimento:

Consideragdes Energéticas e de
gasto de agua:

Periculosidade:

Responsavel:

Etapa 3:

Descricao:

Tempo de Execucdo:

Material utilizado:

Custo médio do procedimento:

Consideracgoes Energéticas e de
gasto de agua:

Periculosidade:

Responsavel:




Tipo de servico 02:

Fluxo de trabalho:

Etapa 1:

Descrigao:

Tempo de Execucdo:

Material utilizado:

Custo médio do procedimento:

Consideracdes Energéticas e de
gasto de agua:

Periculosidade:

Responsavel:

Etapa 2:

Descrigao:

Tempo de Execugdo:

Material utilizado:

Custo médio do procedimento:

Considerac¢des Energéticas e de
gasto de agua:

Periculosidade:

Responsavel:

Etapa 3:

Descrigao:

Tempo de Execucgdo:

Material utilizado:

Custo médio do procedimento:

Consideracdes Energéticas e de
gasto de agua:

Periculosidade:

Responsavel:




) Procedimentos de higienizacao do ambiente

A higienizacdo do ambiente refere-se as acdes realizadas para garantir a limpeza, desinfeccdo e
manutencdo adequada das instalacdes fisicas, equipamentos e mobiliarios, com o objetivo de
promover a salde e prevenir a propagacao de doencas.

Neste campo, é importante detalhar qual serd o método de higienizacao; qual sera a frequéncia na

qual ela sera realizada; qual principio ativo sera utilizado e por quanto tempo ele devera agir; e as
instrucdes dos fabricantes dos materiais de limpeza, principalmente em relacdo a periculosidade.

Pisos e paredes

Descricao:

Frequéncia:
Material Utilizado:
Procedimentos de Seguranca:

Tempo de Execucao:

Responsavel:

Mobiliarios

Descrigao:

Frequéncia:
Material Utilizado:
Procedimentos de Seguranca:

Tempo de Execucdo:

Responsavel:

Banheiros

Descricao:

Frequéncia:
Material Utilizado:

Procedimentos de Seguranca:

Tempo de Execucao:

Responsavel:




) Processos de esterilizagao

Os processos de esterilizagdo sdao métodos utilizados para eliminar ou inativar todos os
microorganismos presentes em um determinado material, superficie ou ambiente, com o objetivo
de prevenir a transmissao de doencas infecciosas. Desta forma, é extremamente importante que
os utensilios utilizados em saldes de beleza sejam devidamente higienizados e esterilizados para
garantir a seguranca e a saude dos clientes.

Neste campo, é importante detalhar qual sera o método de esterilizacao; qual o equipamento a ser
utilizado para a esterilizacdo; qual a temperatura e demais informacdes para a esterilizacao; quais
0s materiais necessarios; e qual a periodicidade necessaria.

Utensilio 01:

Descrigao:

Responsavel:

Utensilio 02:

Descrigao:

Responsavel:

) Cuidados com instrumentos de trabalho

Ao trabalhar em um saldo de beleza, é importante tomar cuidado com os instrumentos de \trabalho
para garantir a seguranca dos funcionarios e clientes.

Neste campo, descreva as diretrizes para cada instrumento, como forma de armazenamento;
limpeza; periodicidade de manutencdo; e formas de descarte, sempre levando em consideragao a
legislacdo vigente e as orientacbes do fabricante.

Descrigao:

Responsavel:

Descrigao:

Responsavel:

Nome do proprietario: Carteira de identidade:

Assinatura:







