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PREFACIO

Quando buscamos o conceito de alimento achamos algo relacionado a sustento, aquilo
que conserva, que nutre,...enfim, que mantem a vida! Mas essa condi¢do tdo basica a
manuten¢do da vida pode se tornar também responsavel por doencas e at¢ mesmo pela morte
de pessoas e animais. Varios sdo os relatos encontrados na literatura das famosas doengas
transmitidas por alimentos, cujos agentes etioldgicos de origem fisica, quimica ou bioldgica,
vém acompanhando a historia da humanidade ha milhares de anos.

Na tentativa de minimizar os riscos da contaminacdo dos alimentos, surgem as
ferramentas de seguranga e controle de qualidade, que, de forma simplificada, compreendem
procedimentos previamente estabelecidos na producdo e processamento dos alimentos,
pautados na observagdo e no conhecimento cientifico.

O “Guia para Construgdo de Procedimentos Operacionais Padronizados em Servigos de
Alimentacdo e Nutricdo”, nasceu da necessidade da existéncia de um material que norteasse os
estudantes e profissionais da area de produgdo de alimentos, na elaboracao dos procedimentos
operacionais padronizados, uma das ferramentas de seguranga e controle de qualidade existente
atualmente, e exigida pelo Sistema Nacional de Vigilancia Sanitaria (SNVS) para unidades
produtoras e comercializadoras de alimentos.

Embora haja outros materiais com a mesma finalidade no universo literario, ainda
representam um pequeno numero, € os que existem, possuem muitas vezes reprodutibilidade
comprometida, pois fazem parte de programas institucionalizados ou ndo se encontram
disponiveis para consulta. Dessa maneira, este “Guia” em formato eBook tem a particularidade
de ser de livre acesso, através do site na Universidade Federal de Campina Grande, servindo
como um roteiro autoexplicativo, de facil manuseio e entendimento, permitindo inclusive a
elaboragdo de modelos diversos de acordo com a necessidade e particularidade de cada unidade
de alimentagao.

Desejamos que de fato sirva ao seu proposito e agradecemos a todos que, de forma direta

ou ndo, contribuiram para a sua existéncia.

As Autoras
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APRESENTACAO

Diante das transformacdes que vém ocorrendo ao longo dos anos, a sociedade tem
mudado seus hébitos, e como consequéncia disso € possivel observar que os setores produtivos
estdo revendo, adaptando e atualizando ndo apenas seus processos de produgdo, mas também a
forma de atendimento, sistemas de controle e de gestdo, entre outros fatores. Essas mudancas
também atingiram o setor de alimentos que vem adotando novos métodos de processamento e
ferramentas de controle de qualidade que garantem a seguranca do produto final elaborado.

Este guia foi concebido baseado na legislagdo vigente, que vem acompanhando essas
transformagdes ao longo dos anos. Surgiu a partir do programa de monitoria, da disciplina
“Higiene e legislagdo sanitaria de alimentos”, do curso de bacharelado em Nutricdo da
Universidade Federal de Campina Grande (UFCG), campus Cuité. Como parte do processo
avaliativo da disciplina, era proposto ao alunado a elaboraciao dos procedimentos operacionais
padronizados (POPs) exigidos pela RDC ANVISA n° 216/04, de diversas unidades de
alimentacdo e nutricdo parceiras da UFCG. A partir de entdo, foi possivel observar as
dificuldades dos alunos para a constru¢ao dos POPs.

Diante disso, e com o intuito de facilitar a confec¢do desses documentos, pensou-se na
elabora¢do de um material didatico para constru¢do dos POPs, que fosse de facil acesso e
aplicabilidade. Neste contexto, o trabalho de conclusdo de curso intitulado “Elaboragdo de
material didatico para construcao de procedimentos operacionais padronizados para unidades
de alimentacdo e nutri¢do”, tem como objetivo tornar disponivel aos discentes, profissionais da
area e demais pessoas interessadas, de forma simples e organizada, um material facilitador para
constru¢ao de POPs para unidades de alimentagdo e nutrigdo.

Acreditamos que o lancamento desta publicacdo venha trazer uma ajuda significativa a
todas aquelas pessoas ligados aos servicos de alimentagao, pois torna acessiveis as informagoes
necessarias para elaboracdo dos POPs exigidos pela RDC ANVISA n° 216/04, além de mais
dois modelos extras, o padrdo e o de processamento de hortifrtis, o primeiro possibilitando a
construcdo de POPs de diferentes naturezas e o segundo estabelecendo os procedimentos
direcionados aos cuidados no processamento de hortifrutis.

Esperamos a compreensdo e ajuda dos leitores para as realizagdes de possiveis

acréscimos e alteragdes. Boa leitura!

11
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INTRODUCAO

O desenvolvimento industrial na segunda metade do século XX e a inser¢do da mulher
no mercado de trabalho levou a inumeras mudangas nos habitos e no padrdo de consumo
alimentar da sociedade. A mulher, agora ligada a novas atividades no mercado de trabalho, tem
seu tempo de dedica¢do ao lar reduzido, refletindo no aumento do consumo de refeigdes
realizadas fora do domicilio (AKUTSU et al, 2005).

Tal demanda gerou um aumento significativo no numero de estabelecimentos comerciais
direcionados a producdo de alimentos, que concorrem entre si ndo apenas através de melhores
precos, como também da variedade de pratos, conforto das instalagcdes e oferta de alimentos
potencialmente seguros do ponto de vista nutricional e microbiologico (SOUZA; MEDEIROS;
SACCOL, 2013).

Na tentativa de assegurar a qualidade sanitdria e inocuidade dos alimentos, alguns
instrumentos de controle para produgdo e comercializagdo foram desenvolvidos, dentre eles o
Manual de Boas Praticas (MBP) e os Procedimentos Operacionais Padronizados (POPs).
Segundo a Resolugdo da Diretoria Colegiada da ANVISA, RDC ANVISA n° 216/04 que
“Dispde sobre Regulamento Técnico de Boas Praticas para Servigos de Alimenta¢do”, o MBP
¢ um documento que descreve as operacdes realizadas pelo estabelecimento, enquanto os POPs
estabelecem de forma objetiva as instrugdes sequenciais para a realizacdo de operacdes
rotineiras e especificas na manipulacdo de alimentos. Tais documentos possibilitam um
controle efetivo do processamento dos alimentos, desde a recep¢ao da matéria-prima até a
distribui¢cdo do produto final, garantindo a produgdo de alimentos seguros.

No entanto, embora 0 MBP ¢ os POPs fagam parte dos itens classificados como
obrigatorios, de acordo com o Sistema Nacional de Vigilancia Sanitaria (SNVS), para todos os
estabelecimentos que produzem e comercializam alimentos no Brasil, poucos sdao aqueles que
possuem tais documentos.

Alguns estudos mostram que a maioria dos estabelecimentos ndo possuem o MBP ¢ os
POPs e, quando possuem, ficam em poder do gerente ou proprietario dificultando o acesso as
informagdes pelos funcionarios (LARA, 2003; YAMAMOTO et al, 2004). A auséncia desses
documentos nos estabelecimentos pode ter justificativa na dificuldade de elaboragdo dos
mesmos.

Acredita-se, portanto, que com a utilizagdo de um material didatico especifico para a
constru¢do dos POPs, os profissionais da area e demais pessoas envolvidas terdo maior

facilidade para a elaboragdo dos mesmos, promovendo a sua implantagdo e implementagao nas
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unidades de alimentagdo. Dessa maneira, torna-se imperiosa a elabora¢cdo de metodologias, que
possam ajudar na formacdo de profissionais realmente capacitados a elaborar e utilizar tais

ferramentas de controle da seguranga dos alimentos.

METODOLOGIA

O “Guia para Constru¢ao de Procedimentos Operacionais Padronizados para Servigos de
Alimentagcdo e Nutri¢do” teve por base a RDC ANVISA n° 216/04 que “Dispde sobre
Regulamento Técnico de Boas Praticas para Servicos de Alimentagdo”, a RDC ANVISA n°
275/02 que “Dispde sobre o Regulamento Técnico de Procedimentos Operacionais
Padronizados aplicados aos Estabelecimentos Produtores/Industrializadores de Alimentos ¢ a
Lista de Verificacdo das Boas Praticas de Fabricagdo em Estabelecimentos
Produtores/Industrializadores de Alimentos”, a “Lista de Avaliacdo para Boas Praticas em
Servigos de Alimentagdao” (SACCOL, 2006), assim como o “Guia Passo a Passo para a
Implantagao das Boas Préaticas e do Sistema APPCC para Consultor: MESA” (SENALI 2009).
Apresenta como elementos constituintes um modelo padrdo, para a elaboragdo dos mais
diversos POPs, de acordo com as necessidades de cada servigo, e modelos especificos, cujos
temas compreendem aqueles determinados pela RDC ANVISA n° 216/04, a saber: higiene das
instalagcdes, equipamentos, moveis e utensilios; controle integrado de vetores e pragas urbanas;
higiene e saude dos manipuladores e higiene dos reservatorios de agua, além de um modelo
destinado ao processamento de hortifritis.

Esses modelos foram constituidos de forma autoexplicativa, ou seja, cada item contém as
informagdes necessarias para constru¢do dos POPs de forma que atenda as particularidades de
cada servico de alimentacdo e nutricdo. Com isso, para facilitar a compreensao, utilizou-se as
letras de cores diferenciadas com o intuito de identificar os elementos obrigatdrios na estrutura
dos POPs e aqueles que fazem parte das orientagdes para construcao de tais documentos, sendo
a cor preta indicativa dos elementos obrigatdrios e a azul daquele de orientagdo. Devendo, estes
ultimos, ser substituidos pelas informacgdes do servigo referentes ao seu contetido.

Além disso, por se tratar de um documento € importante que seja estabelecido um padrao
de formatagdo, dessa forma sugere-se que sejam utilizadas letras “Times New Roman” ou
“Arial”, tamanho 12, espacamento entre linhas 1,5 e alinhamento justificado para todo o
documento. As tabelas e os textos que a compdem devem ser centralizados e seguir sempre o

mesmo design, como apresentado nos modelos.

15
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MODELO PARA CONSTRUCAO
DE PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS PADRONIZADOS:
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PROCEDIMENTO DATA: (elaboracao/ultima
LOGOMARCA DA OPERACIONAL revisao) — més/ano
Nome do POP apéndice A do guia)

OBJETIVO (Por qué?):
e Descrever de forma objetiva a finalidade do POP;

e Utilizar o verbo no infinitivo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
e Indicar a lista de documentos e referéncias que foram utilizados/consultados;

e Elencar em ordem alfabética, segundo as normas da Associagao Brasileira de Normas

Técnicas (ABNT).

CAMPO DE APLICACAO/ABRANGENCIA (Onde?):

e Determinar as areas ou setores da unidade para as quais o POP sera aplicado.

DEFINICOES/TERMINOLOGIA
e Definir os termos ou expressdes ndo comuns, abreviaturas e simbolos utilizados no

documento, em ordem alfabética.

RESPONSABILIDADE (Quem?):
e Definir quem sdo os responsaveis por cada procedimento descrito no POP, a partir das
fungdes ou cargos desempenhados pelos mesmos na unidade;

e Dispor os dados, preferencialmente, em tabelas.

Tabela 1 - Distribuigdo das responsabilidades por fun¢do ou cargo.

FUNCAO RESPONSABILIDADE

- Execucdo dos procedimentos™

- Monitoramento**

- Verificagao***

*Execugdo dos procedimentos: consiste na realizagdo de fato das atividades;

**Monitoramento: consiste na observacdo visual sobre a qualidade dos servicos executados, além do
preenchimento do check-list elaborado para esta finalidade e que servird como documento que comprova a
execucao do monitoramento;

Elaborado por: Aprovado por:
Quem elaborou o POP Ultimo nivel hierarquico responsavel pela

unidade

19



PROCEDIMENTO DATA: (elaboracao/ultima
LOGOMARCA DA OPERACIONAL revisao) — més/ano
Nome do POP apéndice A do guia)

***Verificagdo: consiste na avaliagdo visual do preenchimento do check-list aplicado na etapa de
monitoramento. E uma etapa de controle do monitoramento.

6 DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS OU INSTRUCOES DE TRABALHO, E
SUAS RESPECTIVAS FREQUENCIAS (Como? / Quando?):

e Descrever o passo a passo ou instrucdes de trabalho para cada atividade a ser

executada, contendo preferencialmente além do texto, figuras ou imagens que

facilitem a compreensao das informagoes descritas;

e Dispor os dados em tabela, para facilitar a identificagdo e visualizagao das instrugdes

de trabalho, e como apéndice, para que o nutricionista ou responsavel técnico possa,
sempre que necessario, realizar a impressdo das instrugdes de trabalho e expor em

locais de facil visualizagdo, conforme determinado pela legislacdo sanitaria vigente.

7 MONITORAMENTO (Como? / Quando?)

e Descrever como sera realizado o monitoramento de cada procedimento descrito no

item 6, bem como a sua acao corretiva, conforme descrito no item 8.

Tabela 2 — Monitoramento da execug¢do dos procedimentos.

MONITORADOQO? *

O QUE SERA ORET QUANDQ? **x*

Todos os procedimento
ou instrucdes de trabalho

descritos no item 6

Observagao visual Diariamente

Preenchimento do check-list especifico A critério da

para essa finalidade unidade

8 ACAO CORRETIVA

e Durante o monitoramento, quando sdo observadas falhas na execucgdo das atividades,

devem ser tomadas medidas corretivas de curto, médio e longo prazo. Dessa maneira,

Elaborado por: ’ Aprovado por:
Quem elaborou o POP Ultimo nivel hierarquico responsavel pela
unidade
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PROCEDIMENTO DATA: (elaboragao/ultima
LOGOMARCA DA OPERACIONAL revisao) — més/ano
Nome do POP apéndice A do guia)

para cada possivel falha na execucdo das atividades deverd ser prevista uma ou mais
acoes corretivas, que deverdo estar descritas na forma de texto ou em tabela. Sua
aplicabilidade, no entanto, serd definida durante o preenchimento do check-list de

monitoramento, no momento de sua execugao;

9 VERIFICACAO
e Hierarquicamente a verificagdo consiste no ultimo nivel de avaliacdo, normalmente
realizada pelo nutricionista ou responsavel técnico de forma visual, ou seja,
observando se o check-list ou demais documentos utilizados para o monitoramento,

estao sendo preenchidos de forma correta e na frequéncia estabelecida;

Tabela 4 — Verificagdo dos procedimentos de monitoramento.
O QUE ESTA SENDO
VERIFICADO? *

COMO? ** QUANDQ? *#*

Na frequéncia definida

pelos responsaveis pela
O preenchimento do check-
' . Observagao visual unidade (Mensalmente,
list citado no monitoramento
semestralmente ou

anualmente).

10 ARQUIVAMENTO DE REGISTROS (Como? / Onde? / Quando?):
e Neste item deve ser descrita a forma como os documentos, check-lists, etc. serdo
arquivados (ex.: por data, ordem alfabética, etc.); onde serdo arquivados (ex. pastas e
ou arquivos do escritorio do responsavel técnico; arquivo morto, etc.) € por quanto

tempo (ex. um ano ou mais).

11 REGISTRO DAS ALTERACOES
e Os POPs devem ser periodicamente revisados e, a cada revisdo, devem ser registradas
todas as alteragdes que foram realizadas no mesmo através de uma planilha, constando

a data, nimero da revisao e a descricao da alteracgao.

Elaborado por: ’ Aprovado por:
Quem elaborou o POP Ultimo nivel hierarquico responsavel pela
unidade
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PROCEDIMENTO DATA: (elaboracao/ultima
LOGOMARCA DA OPERACIONAL revisdo) — més/ano
Nome do POP apéndice A do guia)
Tabela 5 — Registro das alteragcdes do POP X.
DATA DA N°DA i i
DESCRICAO DA ALTERACAO

REVISAO REVISAO

12 APENDICES E ANEXOS
e Neste item todas as instrugdes de trabalho, esquemas, fluxos, check-lists, etc., devem
ser citados e organizados seguindo a ordem apresentada no documento. Dispondo

primeiro os apéndices e depois 0s anexos;

e Apresentar cada apéndice ou anexo de forma individualizada.

Elaborado por:
Quem elaborou o POP

Aprovado por:
Ultimo nivel hierarquico responsavel pela
unidade

MODELO PARA CONSTRUCAO DE
PROCEDIMENTO OPERACIONAL

PADRONIZADO:

[

F =
-
=
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| HIGIENE DAS INSTALACOES,
MOVEIS E EQUIPAMENTOS
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Exemplo

PROCEDIMENTO DATA: (elaboracdo
OPERACIONAL ou ultima revisao) —
LOGOMARCA DA
PADRONIZADO més/ano
EMPRESA ]
Higienizacao das instalacoes, PAGINA: 1/10 (ver
moveis e equipamentos apéndice A do guia)
OBJETIVO:

Exemplo: Estabelecer os procedimentos para higienizagdo das instalagcdes, moveis e

equipamentos da unidade X, visando a padronizacao das atividades executadas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

BRASIL. Ministério da saide. Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Resolugdo RDC
n°216, de 15 de setembro de 2004. Dispde sobre o regulamento técnico de boas praticas
para servicos de alimentacgdo. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, 16 set.2004.

CAMPO DE APLICACAO/ABRANGENCIA:

Exemplo: Aplica-se a todas as dreas, equipamentos e méveis da unidade X.

DEFINICOES/TERMINOLOGIA:
Check-list: Lista de checagem;

Nao conformidade: Nao atendimento a um requisito.

RESPONSABILIDADE:

Exemplo:

Tabela 1 - Distribui¢ao das responsabilidades por fun¢dao ou cargo para os procedimentos

de higiene das instalagdes, mdveis e equipamentos da unidade X.

-

FUNCAO/CARGO RESPONSABILIDADE
Auxiliar de servicos gerais Execucdo dos procedimentos*
Estoquista Monitoramento**
Nutricionista Verificagao***

*Execucao dos procedimentos: consiste na realizacao de fato das atividades.

**Monitoramento: consiste na observacdo visual sobre a qualidade dos servicos executados, além do
preenchimento do check-list elaborado para essa finalidade, e que servira como documento que comprova a
execucao do monitoramento.

***Verificagdo: consiste na avaliacdo visual do preenchimento do check-list aplicado na etapa de
monitoramento. E uma etapa de controle do monitoramento.

Aprovado por:

Elaborado por: Ultimo nivel hierarquico responsavel pela

Quem elaborou o POP unidade

25
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PROCEDIMENTO DATA: (elaboragdo
OPERACIONAL ou ultima revisao) —
LOGOMARCA DA
PADRONIZADO més/ano
EMPRESA

Higienizacao das instalacoes, PAGINA: 2/10 (ver

moveis e equipamentos apéndice A do guia)

6 DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS OU INSTRUCOES DE TRABALHO PARA
A HIGIENE DAS INSTALACOES, MOVEIS E EQUIPAMENTOS, E SUAS
FREQUENCIAS.

e Descrever o passo a passo (método de higienizacdo) ou instru¢des sequenciais de

trabalho para cada atividade a ser executada, contendo preferencialmente além do
texto, figuras ou imagens que facilitem a compreensdo das informagdes descritas.
Junto as instrugdes de trabalho, deverdo ser descritas as caracteristicas da superficie a
ser higienizada, como natureza (material), principio ativo selecionado e sua
concentracao, tempo de contato dos agentes quimicos e ou fisicos utilizados na
operagao de higienizagdo, temperatura (quando cabivel), etc. Ainda quando aplicavel
devem ser contempladas as operagdes de desmonte dos equipamentos;

Dispor os dados em tabela, para facilitar a identificagdo e visualizacdo das instrugdes
de trabalho, e como apéndice, para que o nutricionista ou responsavel técnico possa,
sempre que necessario, realizar a impressao das instrugdes de trabalho para a devida
exposi¢ao em locais de facil visualizagdo, conforme determina a legislagdo sanitaria

vigente;

e Exemplo (Apéndice A).

7 MONITORAMENTO
Exemplo (Tabela 2).

Elaborado por: . ) Apf9vado por: ’
Quem elaborou o POP Ultimo nivel hierarquico responsavel pela
unidade
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LOGOMARCA DA
EMPRESA

PROCEDIMENTO
OPERACIONAL
PADRONIZADO

Higienizacao das instalacoes,

moveis e equipamentos

DATA: (elaboracgao
ou ultima revisao) —

més/ano

PAGINA: 3/10 (ver
apéndice A do guia)

Tabela 2 — Monitoramento da execucdo dos procedimentos de higiene das instalagdes,

moveis e equipamentos da unidade X.

O QUE ESTA SENDO
MONITORADO? *

QUANDQ? *%*x*

A higienizagdo das

Exemplo

< instalagdes, moveis e

equipamentos

\

COMOQ? **
Através de observacao visual Diariamente
Preenchimento do check-list
do monitoramento dos
Semanalmente

procedimentos de higieniza¢ao
das instalagdes, moveis e

equipamentos (Apéndice B)

* O que sera monitorado? (Todos os procedimentos ou instrugdes de trabalho descritos no item 6);
** Como o responsavel fara o monitoramento? Através da observagao visual e do preenchimento do check-list

especifico para essa finalidade;

*** Quando sera feito o monitoramento? Diariamente, semanalmente, mensalmente, etc. A critério da unidade.

8 ACAO CORRETIVA

e Durante o monitoramento, quando sdo observadas falhas na execucgdo das atividades,

devem ser tomadas medidas corretivas de curto, médio e longo prazo. Dessa maneira,

para cada possivel falha na execu¢do das atividades, devera ser prevista uma ou mais

acoes corretivas que deverao estar descritas na forma de texto ou em tabela, conforme

o exemplo abaixo (Tabela 3). Sua aplicabilidade, no entanto, sera definida durante o

preenchimento do check-list de monitoramento, no momento de sua execugao.

Tabela 3 — Descricao das acgdes corretivas de curto, médio e longo prazo dos procedimentos

de higiene das instalagdes, mdveis e equipamentos da unidade X.

CURTO PRAZO (ACAO IMEDIATA)

MEDIO E LONGO PRAZO

Adverténcia oral e solicitar que sejam

refeitos os procedimentos

Em ordem:

Capacitagdes, adverténcia formal e

demissao.
Elaborado por: Ultimo nivel lﬁgrr;r\(];(}gopfersiponsével pela
Quem elaborou o POP

unidade
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LOGOMARCA DA
EMPRESA

PROCEDIMENTO
OPERACIONAL
PADRONIZADO

Higienizacao das instalacoes, PAGINA: 4/10 (ver

DATA: (elaboragdo
ou ultima revisao) —

més/ano

maoveis e equipamentos

apéndice A do guia)

9 VERIFICACAO
Exemplo (Tabela 4).

Tabela 4 — Verificagdo dos procedimentos de monitoramento quanto a higiene das

instalagdes, moveis e equipamentos da unidade X.

O QUE ESTA SENDO
VERIFICADO? *

COMO? **

QUANDOQ? *#*

( O check-list do
monitoramento dos

procedimentos da

2

o< e

£ higienizagao das

0]

> : . L
&) instalagdes, moveis e

equipamentos

\

Observacao visual

Mensalmente

* O que sera verificado? O preenchimento do check-list citado no monitoramento;
** Como o responsavel fara a verificagdo? Através de observagdo visual;
*#* Quando sera feito a verificacdo? Mensal, bimestral, etc. Na frequéncia definida pelos responsaveis pela

unidade.

10 ARQUIVAMENTO DE REGISTROS:

Exemplo: Os documentos sdo indexados por data e arquivados em pastas proprias no

escritorio do responsavel técnico por dois anos.

11 REGISTRO DAS ALTERACOES

Exemplo (Tabela 5).

29

PROCEDIMENTO DATA: (elaboracgao
OPERACIONAL ou ultima revisao) —
LOGOMARCA DA
PADRONIZADO més/ano
EMPRESA

Higienizacido das instalacoes, PAGINA: 5/10 (ver

moveis e equipamentos apéndice A do guia)

Tabela 5 — Registro das alteracdes do POP sobre a higiene das instalagdes, moveis e

equipamentos.
DATA DA N°DA . .
- - DESCRICAO DA ALTERACAO

REVISAO REVISAO

Setembro/2012 01 Check-list de monitoramento
Julho/ 2014 02 Responsabilidades

12 APENDICES E ANEXOS

Exemplo:

a. APENDICE A - Procedimento de higienizagdo (instrugdes de trabalho) das
instalacdes, mdveis e equipamentos, e suas respectivas frequéncias de execugao;
b. APENDICE B - Check-list do Monitoramento dos procedimentos de

higienizacao das instalagdes, moveis e equipamentos da unidade X;

Elaborado por:
Quem elaborou o POP

Aprovado por:

Ultimo nivel hierarquico responsavel pela

unidade

C. Etc.
Elaborado por: . ) Aprf)Vaqo por: ’
Quem elaborou o POP Ultimo nivel hierarquico responsavel pela
unidade
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PROCEDIMENTO DATA: (elaboragdo
OPERACIONAL ou ultima revisao) —
LOGOMARCA DA
PADRONIZADO més/ano
EMPRESA ]
Higienizacao das instalacoes, PAGINA: 6/10 (ver
moveis e equipamentos apéndice A do guia)
Exemplo:

maoveis e equipamentos, € suas respectivas frequéncias de execugao.

APENDICE A — Procedimento de higienizagdo ou instru¢des de trabalho das instalagdes,

31

Higienizacao das instalacoes,

PROCEDIMENTO DATA: (elaboracgao
OPERACIONAL ou ultima revisao) —
LOGOMARCA DA
PADRONIZADO més/ano
EMPRESA

moveis e equipamentos

PAGINA: 7/10 (ver
apéndice A do guia)

2 HIGIENIZACAO DOS MOVEIS E SUPERFICIES

FOTO

MOVEL/
SUPERFICIE

CARACTERISTICAS

PROCEDIMENTO

FREQUENCIA

1 HIGIENIZACAO DAS INSTALACOES

Bancadas

Bancadas de inox

Lavar com agua,
detergente neutro e
esponja; enxaguar;

utilizar um rodo

especifico para retirar
o0 excesso de agua;
aplicar solugado
clorada; deixar agir
por 15 minutos;

cenxaguar.

Diariamente ¢
quando se fizer

necessario

Mesas

3 HIGIENIZACAO DOS EQUIPAMENTOS

FOTO

EQUIPAMENTO

CARACTERISTICA

PROCEDIMENTO

FREQUENCIA

FREQUENCIA
) , INSTRUCOES DE DE
AREA CARACTERISTICAS
TRABALHO HIGIENIZACAO
Varrer a seco; lavar
com agua e sabao;
Piso Ceramica de cor clara. enxaguar; retirar Diaria.
excesso de 4gua com o
auxilio de um rodo.
Paredes
Teto
Ralos
Portas
Janelas
Macanetas
Interruptores
Outros itens

Elaborado

Quem elaborou o POP

por:

Aprovado por:

Ultimo nivel hierarquico responsavel pela

unidade

Liquidificador

Liquidificador

doméstico

Retirar todas as pecas
ou partes moveis do
equipamento; lavar

uma pegca de cada
vez; utilizar agua e

detergente neutro;

esfregar com esponja;

enxaguar com agua
corrente; mergulhar
em solugao clorada

durante 15 minutos.

Apds a utilizacdo

Elaborado por:
Quem elaborou o P

OP

Aprovado por:

Ultimo nivel hierarquico responsavel pela

unidade




PROCEDIMENTO DATA: (elaboracao PROCEDIMENTO DATA: (elaboracao
OPERACIONAL ou ultima revisao) — OPERACIONAL ou ultima revisao) —
LOGOMARCA DA LOGOMARCA DA
PADRONIZADO més/ano PADRONIZADO més/ano
EMPRESA ] EMPRESA ]
Higienizacdo das instalacdes, PAGINA: 8/10 (ver Higienizacido das instalacdes, PAGINA: 9/10 (ver
moveis e equipamentos apéndice A do guia) moveis e equipamentos apéndice A do guia)
Batedeira Exemplo:
APENDICE B — Check-list do monitoramento dos procedimentos de higienizagdo das
Outros
instalacdes, moveis e equipamentos da unidade X.
equipamentos - ~
1 HIGIENIZACAO DAS INSTALACOES
ITENS C NC ACAO CORRETIVA
As instalagdes como piso, paredes e teto
sao mantidas em condig¢des higiénico-
sanitarias adequadas?
Sdo realizados diariamente,
imediatamente apos o trabalho e sempre
que necessario, sendo tomadas medidas
que minimizem os riscos de
contaminagdo dos alimentos?
2 HIGIENIZACAO DOS MOVEIS E DEMAIS SUPERFICIES
ITENS C NC | ACAO CORRETIVA
Sao mantidos em condi¢des higiénico-
sanitarias apropriadas?
A frequéncia da higienizacao ¢
suficiente diante da necessidade?
As instrugoes de rotulo como diluigao,
forma de aplicagdo e tempo de contato
estdao sendo respeitadas?
3 HIGIENIZACAO DOS EQUIPAMENTOS
ITENS C NC | ACAO CORRETIVA
Sao mantidos em condi¢des higiénico-
sanitarias apropriadas?
Sao retiradas as partes moveis durante o
processo limpeza a fim de garantir que
Elaborado por: s , Aprpvado por: , Elaborado por: s , Aprf)anO por: ,
Ultimo nivel hierarquico responsavel pela Ultimo nivel hierarquico responsavel pela
Quem elaborou o POP . Quem elaborou o POP ;
unidade unidade
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LOGOMARCA DA
EMPRESA

PROCEDIMENTO
OPERACIONAL
PADRONIZADO

DATA: (elaboragdo
ou ultima revisao) —

més/ano

Higienizacao das instalacoes, PAGINA: 10/10 (ver

maoveis e equipamentos

apéndice A do guia)

todas as partes que compdem o
equipamento estejam bem higienizadas?

C — Conforme/NC - Nao conforme

Observagao: Todos os procedimentos citados no apéndice 1 devem ser avaliados no check-list.

Elaborado por:
Quem elaborou o POP

Aprovado por:

Ultimo nivel hierarquico responsavel pela

unidade

MODELO PARA CONSTRUCAO DE
PROCEDIMENTO OPERACIONAL
PADRONIZADO:

CONTROLE INTEGRADO DE
VETORES E PRAGAS URBANAS




PROCEDIMENTO
DATA: (elaboracado ou
LOGOMARCA DA OPERACIONAL ultima revisdo) — més/ano
PADRONIZADO
EMPRESA ;
Controle integrado de PAGINA: 1/10(ver
vetores e pragas urbanas apéndice A do guia)

1 OBJETIVO:
Exemplo: Definir os procedimentos necessarios para impedir a atracao, o abrigo, o acesso
e/ou proliferacdo de vetores e pragas urbanas, que comprometam a seguranga do alimento

armazenado e elaborado na unidade X.

2 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

BRASIL. Ministério da satde. Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Resolu¢ao RDC
n°216, de 15 de setembro de 2004. Dispde sobre o regulamento técnico de boas praticas
para servicos de alimentac¢do. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, 16 set.2004.

3 CAMPO DE APLICACAO/ABRANGENCIA:

Exemplo: Aplica-se a todas as areas e ambientes da unidade X.

4 DEFINICOES/TERMINOLOGIA:
Check-list: Lista de checagem;

Nao conformidade: Nao atendimento & um requisito.

5 RESPONSABILIDADE:
Exemplo (Tabela 1).
Tabela 1 - Distribuicao das responsabilidades por fun¢ao ou cargo para os procedimentos de

controle de vetores e pragas da unidade X.

FUNCAO RESPONSABILIDADE
( N ' . Execugéo dos procedimentos Acdo
Auxiliar de Servicos Gerais _ . _
relacionadas a agdo preventiva* preventiva
= o Execucdo dos procedimentos referentes Acdo
= < Empresa especializada ) )
S ao controle quimico* corretiva
28 ; :
Estoquista Monitoramento™**
L Nutricionista Verificagao***

*Execugdo dos procedimentos: consiste na realizagdo de fato das atividades. As agdes preventivas sao realizadas
com o objetivo de negar o acesso, o abrigo, o alimento e agua as pragas ¢ as a¢des corretivas consiste no controle
quimico, que ¢ empregado quando o controle preventivo ndo ¢ eficaz;

Aprovado por:
Ultimo nivel hierarquico responsavel pela
unidade

Elaborado por:
Quem elaborou o POP
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PROCEDIMENTO PROCEDIMENTO
OPERACIONAL DATA: (elaboragdo ou OPERACIONAL DATA: (elaboracdo ou
LOGOMARCA DA ultima revisao) — més/ano LOGOMARCA DA ultima revisao) — més/ano
PADRONIZADO PADRONIZADO
EMPRESA EMPRESA

PAGINA: 3/10(ver
apéndice A do guia)

PAGINA: 2/10(ver
apéndice A do guia)

Controle integrado de Controle integrado de

vetores e pragas urbanas vetores e pragas urbanas

**Monitoramento: consiste na observagdo visual e preenchimento do check-list, observando diretamente a *** Quando sera feito o monitoramento? Diariamente, ssmanalmente, mensalmente, etc. A critério da unidade.
qualidade dos procedimentos executados;
***Verificagdo: consiste na avaliagao visual do check-list aplicados no monitoramento. E uma etapa de controle

do monitoramento.

8 ACAO CORRETIVA:

3 3 e Durante o monitoramento, quando sdo observadas falhas na execuc¢do das atividades,
6 DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS OU INSTRUCOES DE TRABALHO

RELACIONADOS AS:

devem ser tomadas medidas corretivas de curto, médio e longo prazo. Dessa maneira,
para cada possivel falha na execucdo das atividades deverd ser prevista uma ou mais

acdes corretivas, que deverao estar descritas na forma de texto ou em tabela, conforme

.1 ACOES PREVENTIVA : .
6 COES VENTIVAS o exemplo abaixo (Tabela 3). Sua aplicabilidade, no entanto, sera definida durante o

Exemplo (Apéndice A). . . -
plo (Ap ) preenchimento do check-list de monitoramento, no momento de sua execu¢ao;

6.2 CONTROLE QUIMICO : : . .
QU Tabela 3 — Descrigao das acdes corretivas de curto, médio e longo prazo destinados ao

E lo (Apéndice B). .
xemplo (Apéndice B) controle de vetores e pragas da unidade X.

T CURTO PRAZO (ACAO MEDIO E LONGO
7 MONITORAMENTO:
IMEDIATA) PRAZO
Exemplo (Tabela 2).
_ _ Em ordem:
. R _ Refazer o procedimento/Adverténcia o o
Tabela 2 — Monitoramento da execucao dos procedimentos de controle de vetores e pragas | Capacitagdes, adverténcia
) ora
da unidade X. formal e demissao.
O QUE ESTA SENDO OG5 QUANDOQ? *#* ' ' . ‘
MONITORADO? * : Preventivos Para os itens relacionados a estrutura | Para os itens relacionados a
‘ fisica, quando estiverem nao estrutura fisica deverao ser
Observagio visual Diariamente conformes, devera ser elaborado um reencaminhadas as
As ag0es preventivas e documento solicitando aos solicitagdes anteriores,
% corretivas destinadas ao _ responsaveis pela estrutura fisica a sempre acompanhadas de
= < Preenchimento do check-list _ , ,
D controle de pragas e vetores . . destinad tomada de providéncias. uma atualizada.
84 0 monitoramento destinado
urbanos Semanalmente Advertir oralmente a empresa e Em ordem:
ao controle de vetores e _ o _
o Corretivos solicitar que refacam os Adverténcia formal e
pragas urbanas (Apéndice 3)
\ procedimentos. quebra de contrato.
* O que sera monitorado? (Todos os procedimentos ou instru¢des de trabalhos descritos no item 6);
** Como o responsavel fara o monitoramento? Através da observacao visual e do preenchimento do check-
list;
A : A :
Elaborado por: s , ‘prpanO por , Elaborado por: s , .prf)va(%O por ,
Quem elaborou o POP Ultimo nivel hierarquico responsavel pela Quem elaborou o POP Ultimo nivel hierarquico responsavel pela
unidade unidade
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PROCEDIMENTO
DATA: (elaboracdo ou
LOGOMARCA DA OPERACIONAL ultima revisdao) — més/ano
PADRONIZADO
EMPRESA

PAGINA: 4/10(ver
apéndice A do guia)

Controle integrado de

vetores e pragas urbanas

9 VERIFICACAO:
Exemplo (Tabela 4).

Tabela 4 — Verificagdo dos procedimentos de monitoramento quanto ao controle de vetores
e pragas da unidade X.
O QUE ESTA SENDO
VERIFICADO? *
O check-list do

COMO? ** QUANDQ? *#*

monitoramento de controle _
Observagao visual Mensalmente

de vetores e pragas urbanas

(Apéndice 3)

Exemplo

* O que sera verificado? O preenchimento do check-/ist citado no monitoramento;

** Como o responsavel fara a verificagdo? Através de observacao visual;

*** Quando sera feito a verificagdo? Na frequéncia definida na unidade. Na frequéncia definida pelos
responsaveis pela unidade.

10 ARQUIVAMENTO DE REGISTROS:
Exemplo: Os documentos sdo indexados por data e arquivados em pastas proprias no

escritorio do responsavel técnico por dois anos.

11 REGISTRO DAS ALTERACOES:
e O POP deve ser periodicamente revisado e, a cada revisao, devem ser registradas todas
as alteragdes que foram realizadas no mesmo através de uma planilha, constando a

data, nimero da revisao e a descri¢ao da alteracao;

Exemplo (Tabela 5).
Tabela 5 — Registro das alteragdes do POP sobre controle de vetores e pragas da unidade X.
DATA DA N°DA . .
N . DESCRICAO DA ALTERACAO
REVISAO REVISAO
Setembro/2012 01 Check-list de monitoramento
Julho/2014 02 Responsabilidades
Elaborado por: s , Aprpvado por: ,
Ultimo nivel hierarquico responsavel pela
Quem elaborou o POP .
unidade

a. APENDICE A — Procedimentos voltados a prevengdo de vetores e

pragas urbanas da unidade X;

b. APENDICE B — Procedimentos voltados ao controle quimico de pragas

e vetores urbanos da unidade X;

c. APENDICE C — Check-list do monitoramento do controle de pragas e

vetores urbanos da unidade X

PROCEDIMENTO
DATA: (elaboracado ou
LOGOMARCA DA OPERACIONAL ultima revisdo) — més/ano
PADRONIZADO
EMPRESA ;
Controle integrado de PAGINA: 5/10(ver
vetores e pragas urbanas apéndice A do guia)
12 APENDICES E ANEXOS:
Exemplo:

d. Etc.
Elaborado por: Ultimo nivel lﬁgrr;l)r‘él?ggopfers:ponsével pela
Quem elaborou o POP

unidade

41
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PROCEDIMENTO
OPERACIONAL DATA: (elaboracdo ou
LOGOMARCA DA ultima revisdo) — més/ano
PADRONIZADO
EMPRESA ’
Controle integrado de PAGINA: 6/10(ver
vetores e pragas urbanas apéndice A do guia)
Exemplo:

APENDICE A - Procedimentos voltados & prevencio de pragas e vetores urbanos da unidade

X.

LOGOMARCA DA
EMPRESA

PROCEDIMENTO
OPERACIONAL
PADRONIZADO

Controle integrado de

vetores e pragas urbanas

DATA: (elaboracado ou
ultima revisdo) — més/ano

PAGINA: 7/10(ver
apéndice A do guia)

os plasticos da

unidade.

CONDUTAS PREVENTIVAS CONTRA PAGAS E VETORES

QUANTO AO ACONDICIONAMENTO E DESTINO DO LIXO

QUANTO AS INSTALACOES

FOTO

Fechar os ralos

quando ndo estiverem

FOTO

Manter todas as

aberturas que dao

FOTO

Manter as areas

internas e

FOTO

Outras condutas

de acordo com a

FOTO

Manter o lixo

tampado e afastado da

FOTO FOTO FOTO

Colocar o lixo em

sacos plasticos

Recolher o lixo

quantas vezes

Outras condutas

de acordo com a

Retirar as embalagens
primarias externas das
mercadorias
recebidas, ja que elas
podem esconder
pragas, tais como

baratas, formigas,

Proibir que caixas e
caixotes do fornecedor
tenham acesso a
unidade. A mercadoria
deve ser transferida
para

cestas/monoblocos/sac

Inspecionar as
matérias-primas
antes do
recebimento para
verificacao de
eventuais

infestagdes por

€m uso acesso a area externa | externas sempre realidade da
fechadas ou com telas limpas unidade.
milimétricas intactas (Procedimentos
de higienizacao
conforme POP 1)
QUANTO AS MATERIAS — PRIMAS
FOTO FOTO FOTO FOTO

Outras condutas
de acordo com a
realidade da

unidade.

ratos, aranhas, etc.; pragas.
Elaborado por: Ultimo nivel Iﬁgrr;r\(]]?l‘?(c)opfers:ponsével pela
Quem elaborou o POP

unidade

area de manipulagao resistentes e forem realidade da
de alimentos. apropriados. necessarias. unidade.
A :
Elaborado por: s , .prf)anO por ,
Ultimo nivel hierarquico responsavel pela
Quem elaborou o POP unidade

43
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PROCEDIMENTO
DATA: (elaboracdo ou
LOGOMARCA DA OPERACIONAL ultima revisdao) — més/ano
PADRONIZADO
EMPRESA .
Controle integrado de PAGINA: 8/10(ver
vetores e pragas urbanas apéndice A do guia)
Exemplo:

APENDICE B - Procedimentos voltados ao controle quimico de pragas e vetores urbanos

da unidade X.
CONDUTAS PREVENTIVAS DURANTE O CONTROLE QUIMICO
PRE TRATAMENTO
FOTO FOTO FOTO

Proteger os alimentos e
superficies que entram em

contato direto com 0s

Proteger as iscas

envenenadas a fim de

Outras condutas de acordo

com a realidade da

evitar acidentes com o unidade.
alimentos. pessoal.
POS TRATAMENTO
FOTO FOTO FOTO

Higienizar equipamentos e
utensilios com a finalidade

de remover residuos de

Abrir as janelas para

arejar o ambiente.

Outras condutas de acordo

com a realidade da

PROCEDIMENTO
OPERACIONAL DATA: (elaboracdo ou
LOGOMARCA DA ultima revisao) — més/ano
PADRONIZADO
EMPRESA ,
Controle integrado de PAGINA: 9/10(ver
vetores e pragas urbanas apéndice A do guia)
Exemplo:

APENDICE C - Check-list do monitoramento do controle de vetores e pragas urbanas da

unidade X.
ACOES PREVENTIVAS
INSTALACOES
ITENS C NC ACAO CORRETIVA

Os ralos permanecem fechados

quando nao estao sendo utilizados?

As aberturas que dao para area externa
possuem telas milimétricas e estas

estdo em bom estado de conservagao?

As areas internas e externas da
unidade sdo mantidas livres de

sujidades?

MATERIA PRIMA

ITENS

C

NC ACAO CORRETIVA

As embalagens primarias em papelao

ou madeira sdo retiradas?

Os caixotes dos fornecedores sao

trocados pelos da unidade?

As matérias primas sao devidamente

inspecionadas antes do recebimento?

ACONDICIONAMENTO E DESTINO DO LIXO

ITENS

C

NC ACAO CORRETIVA

O lixo permanece tampado e mantido

fora da area de manipulagao?

Os sacos sao resistentes e apropriados?

unidade.
produtos desinfestantes.
Seguir as instrugdes de
higienizac¢ao descritos no
POP 1.
Queﬂgg{iﬁgfzﬁ) OP Ultimo nivel Iﬁgrr;r\(]]ﬁ(c)opfers:ponsével pela

unidade

Elaborado por:
Quem elaborou o POP

Aprovado por:

Ultimo nivel hierarquico responsavel pela

unidade

45
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PROCEDIMENTO
DATA: (elaboracdo ou
LOGOMARCA DA OPERACIONAL ultima revisdo) — més/ano
PADRONIZADO
EMPRESA

Controle integrado de PAGINA: 10/10(ver

apéndice A do guia)

vetores e pragas urbanas

O lixo ¢ retirado sempre que

necessario, evitando o seu acumulo?

CONTROLE QUIMICO

PRE - TRATAMENTO

ITENS C NC ACAO CORRETIVA

As superficies que entram em contato
direto com os alimentos sdo

protegidas?

As iscas envenenadas sdo devidamente

protegidas?

POS - TRATAMENTO

ITENS C NC ACAO CORRETIVA

Os equipamentos sao higienizados
apos os procedimento de desinfestagdo

seguindo as instru¢des do POP 1?

As janelas sdo abertas para arejar o

ambiente?

C — Conforme/NC - Nao conforme
Observacio: Todos os procedimentos citados no apéndice 1 devem ser avaliados no check-list

Elaborado por: . ) APTQVaqo por: ’
Quem elaborou o POP Ultimo nivel hierarquico responsavel pela
unidade

. . MODELO PARA CONSTRUGAO DE
" PROCEDIMENTO OPERACIONAL
PADRONIZADO:

£ HIGIENE DOS RESERVATORIOS
| | DE AGUA

L
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Exemplo

PROCEDIMENTO DATA: (elaboracao ou
OPERACIONAL ultima revisdo) — més/ano
LOGOMARCA DA
PADRONIZADO
EMPRESA o PAGINA:1/6 (ver
Higienizacao dos ) ]
apéndice A do guia)
reservatorios de agua
1 OBJETIVO:

Exemplo: Estabelecer procedimentos a serem adotados com a finalidade de garantir a

qualidade da agua que entra em contato direto ou indireto com os alimentos produzidos na

unidade X.

2 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

BRASIL. Ministério da satde. Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Resolugdo RDC
n°216, de 15 de setembro de 2004. Dispde sobre o regulamento técnico de boas praticas
para servicos de alimentacdo. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, 16 set.2004.

3 CAMPO DE APLICACAO/ABRANGENCIA:

Exemplo: Aplica-se a todas as areas e ambientes da unidade X.

4 DEFINICOES/TERMINOLOGIA

Check-list: Lista de checagem;

Nao conformidade: Nao atendimento a um requisito.

S RESPONSABILIDADE:

Exemplo (Tabela 1).

Tabela 1 - Distribui¢ao das responsabilidades por fun¢do ou cargo para os procedimentos

de higiene do reservatorio de dgua da unidade X.

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Auxiliar de servicos gerais Execucdo dos procedimentos™
Estoquista Monitoramento™**
Nutricionista Verificagao***

*Execugao dos procedimentos: consiste na realizacao de fato das atividades de higienizacao;

**Monitoramento: consiste na observagdo visual e preenchimento do check-list, observando directamente a
qualidade dos procedimentos de higienizagdo executados;

***Verificagdo: consiste na avaliagdo visual do check-list aplicado na etapa de monitoramento. E uma etapa de

controle do monitoramento.

Elaborado por:

Quem elaborou o POP

Aprovado por:
Ultimo nivel hierarquico responsavel pela

unidade
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PROCEDIMENTO DATA: (elaboracdo ou
OPERACIONAL ultima revisdo) — més/ano
LOGOMARCA DA
PADRONIZADO
EMPRESA e PAGINA:2/6 (ver
Higienizacao dos ] ]
apéndice A do guia)
reservatorios de agua

6 DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS OU INSTRUCOES DE TRABALHO DA
HIGIENIZACAO DOS RESERVATORIOS DE AGUA E SUA FREQUENCIA:

e Descrever o passo a passo (método de higienizacao) ou instrucdes de trabalho para a
atividade a ser executada, contendo preferencialmente além do texto, figuras ou
imagens que facilitem a compreensdo da execucdo das informacdes descritas. Junto as
instrugdes de trabalho deverdo ser descritas as caracteristicas da superficie a ser
higienizada como natureza (material), principio ativo selecionado e sua concentragao,
além do tempo de contato dos agentes quimicos e ou fisicos utilizados na operagao de
higienizagao;

Exemplo (Apéndice A).

7 MONITORAMENTO:
Exemplo (Tabela 2).

Tabela 2 — Monitoramento da execugao dos procedimentos dos procedimentos de higiene

do reservatorio de agua da unidade X

O QUE ESTA SENDO e QUANDOQ? *#*
MONITORADO? *
/
Observacao visual Semestralmente
= S
g A higienizacao do Preenchimento do check-
E < reservatorio de agua list do monitoramento da
higienizacdo do Semestralmente
reservatorio de agua
\ (Apéndice 2)

* O que sera monitorado? (Todos os procedimentos ou instru¢des de trabalho descritos no item 6);

** Como o responsavel fard o monitoramento? Através da observacao visual e do preenchimento do check-list
especifico para essa finalidade;

*** Quando sera feito o monitoramento? Diariamente, semanalmente, mensalmente, etc. A critério da unidade.

Aprovado por:
Ultimo nivel hierarquico responsavel pela
unidade

Elaborado por:
Quem elaborou o POP

LOGOMARCA DA
EMPRESA

PROCEDIMENTO DATA: (elaboragdo ou
OPERACIONAL ultima revisdo) — més/ano
PADRONIZADO

C PAGINA:3/6 (ver
Higienizacao dos ] i
apéndice A do guia)

reservatorios de agua

8 ACAO CORRETIVA:

e Durante o monitoramento, quando sdo observadas falhas na execuc¢do das atividades,

devem ser tomadas medidas corretivas de curto, médio e longo prazo. Dessa maneira,

para cada possivel falha na execucao das atividades devera ser prevista uma ou mais

acdes corretivas, que deverdo estar descritas na forma de texto ou em tabela, conforme

o exemplo abaixo (Tabela 3). Sua aplicabilidade, no entanto, sera definida durante o

preenchimento do check-list de monitoramento, no momento de sua execugao.

Tabela 3 — Descrig¢ao das agdes corretivas de curto, médio e longo prazo da higienizagdo

do reservatorio de dgua da unidade X.

CURTO PRAZO (ACAO IMEDIATA)

MEDIO E LONGO PRAZO

Adverténcia oral e solicitar que sejam

refeitos os procedimentos

Em ordem:
Capacitacdes, adverténcia formal e

demissao.

9 VERIFICACAO:
Exemplo (Tabela 4).

Tabela 4 — Verificagdo dos procedimentos de monitoramento quanto a higiene do

reservatorio de agua da unidade X

O QUE ESTA SENDO
VERIFICADO? *

COMO? ** QUANDQ? *#*

O Check-list do

% monitoramento da
5 higienizacio do
m

reservatorio de agua

(Apéndice B)

Observacao visual Anualmente

* O que sera verificado? O preenchimento do Check-list citado no monitoramento;
** Como o responsavel fard a verificacdo? Através de observacgao visual;

Elaborado por:
Quem elaborou o POP

Aprovado por:
Ultimo nivel hierarquico responsavel pela
unidade
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PROCEDIMENTO DATA: (elaboracdo ou
OPERACIONAL ultima revisdo) — més/ano
LOGOMARCA DA
PADRONIZADO
EMPRESA e PAGINA:4/6 (ver
Higienizacao dos ] ]
apéndice A do guia)
reservatorios de agua

*#% Quando sera feito a verificagdo? Anualmente ou na frequéncia definida pelos responsaveis pela unidade.

10 ARQUIVAMENTO DE REGISTROS:
Exemplo: Os documentos sdo indexados por data e arquivados em pastas proprias nc

escritorio do responsavel técnico por dois anos.

11 REGISTRO DAS ALTERACOES:
Exemplo (Tabela 5).

Tabela 5 — Registro das alteragdes do POP sobre a higiene do reservatorio de agua de

unidade X
DATA DA N° DA . .
. . DESCRICAO DA ALTERACAO
REVISAO REVISAO
Setembro/2012 01 Check-list de monitoramento
Julho/ 2014 02 Responsabilidades
12 APENDICES E ANEXOS:
Exemplo:
a. APENDICE A - Procedimentos ou instrucdes de trabalho para ¢
higienizacdo do reservatorio e sua frequéncia de execucao;
b. APENDICE B - Check-list 1 do monitoramento do controle de
higienizagao do reservatorio de agua;
c. Etc.
Elaborado por: s , Aprpvado por: ,
Ultimo nivel hierarquico responsavel pela
Quem elaborou o POP .
unidade

PROCEDIMENTO DATA: (elaboragdo ou
OPERACIONAL ultima revisdo) — més/ano
LOGOMARCA DA
PADRONIZADO
EMPRESA o PAGINA:5/6 (ver
Higienizacao dos ] i
apéndice A do guia)
reservatorios de agua
Exemplo:

APENDICE A — Procedimentos ou instru¢cdes de trabalho para a higieniza¢io dc

reservatorio e sua frequéncia de execugao.

HIGIENIZACAO DO RESERVATORIO DE AGUA

PROCEDIMENTO DE HIGIENIZACAO

FOTO PROCEDIMENTO* FREQUENCIA

Feche o registro; retire toda a
agua da caixa d’agua; feche a
saida de dgua; retire a sujeira;
lave as paredes e o fundo com
agua e sabao; abra a saida de
agua e retire todo o sabao
com agua corrente; feche a '
saida de 4gua; Espalhe a Trimestral; semestral;
solucdo clorada nas paredes e | conforme estabelecido
fundo da caixa d’dgua com
uma bucha ou pano; Aguarde
30 minutos; Enxague a caixa

na unidade

d’agua com agua corrente;
Esgote toda a  4gua
acumulada; Encher a caixa
d’agua.

*Observar o material da superficie a ser higienizada.

Aprovado por:
Ultimo nivel hierarquico responsavel pela
unidade

Elaborado por:
Quem elaborou o POP
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PROCEDIMENTO DATA: (elaboracdo ou
OPERACIONAL ultima revisdo) — més/ano
LOGOMARCA DA
PADRONIZADO
EMPRESA L PAGINA:6/6 (ver
Higienizacao dos ] ]
apéndice A do guia)
reservatorios de agua
Exemplo:

APENDICE B - Check-list do monitoramento da higieniza¢io do reservatorio de dgua.

PROCEDIMENTO DE HIGIENIZACAO DO RESERVATORIO

ITENS

C NC ACAO CORRETIVA

As operagdes de higienizagdo siao
realizadas por funcionarios
comprovadamente e periodicamente

capacitados?

O reservatorio ¢ edificado ou revestido
de materiais que ndo comprometam a

qualidade da agua?

O reservatoério esta em adequado

estado de higiene e conservacao?

Sao utilizados produtos regularizados,
neutros e apropriados para a superficie
na qual serdo aplicados, sendo
respeitadas as instru¢des de rotulo
como diluicao, forma de aplicagao e

tempo de contato?

A frequéncia da higienizagao ¢

suficiente diante da necessidade?

C — Conforme/NC - Nao conforme;

Observacao: O check-list deve conter todos os itens descritos no procedimento de higienizagao do reservatoric

de agua, afim de avaliar todas as etapas de higienizagao.

Elaborado por:
Quem elaborou o POP

) Aprovado por:
Ultimo nivel hierarquico responsavel pela
unidade

.1 MODELO PARA CONSTRUGAO DE
e PROCEDIMENTO OPERACIONAL

PADRONIZADO:

HIGIENE E SAUDE DOS
MANIPULADORES
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PROCEDIMENTO DATA: (elaboracdo ou
OPERACIONAL ultima revisao) — més/ano
LOGOMARCA DA
PADRONIZADO
EMPRESA . . PAGINA:1/13 (ver
Higiene e saude dos . :
apéndice A do guia)
manipuladores
OBJETIVO:

Exemplo: Estabelecer procedimentos a serem adotados para o controle da higiene e saude

dos manipuladores de alimentos da unidade X.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

BRASIL. Ministério da saude. Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Resolu¢gdo RDC
n°216, de 15 de setembro de 2004. Dispde sobre o regulamento técnico de boas praticas

para servicos de alimentacdo. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, 16 set.2004.

CAMPO DE APLICACAO/ABRANGENCIA:

Exemplo: Todos os manipuladores de alimentos da unidade X.

DEFINICOES/TERMINOLOGIA

Check-list: Lista de checagem;

Nao conformidade: Nao atendimento a um requisito.

RESPONSABILIDADE:
Exemplo (Tabela 1).

Elaborado por:
Quem elaborou o POP

Aprovado por:

Ultimo nivel hierarquico responsavel pela

unidade
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Exemplo

PROCEDIMENTO DATA: (elaboracdo ou
OPERACIONAL ultima revisdo) — més/ano
LOGOMARCA DA
PADRONIZADO
EMPRESA

PAGINA:2/13 (ver
apéndice A do guia)

Higiene e saude dos

manipuladores

Tabela 1 - Distribui¢dao das responsabilidades por funcao ou cargo para os procedimentos

de higiene e satde dos manipuladores da unidade X.

FUNCAO RESPONSABILIDADE
- Execucdo dos procedimentos e condutas
voltadas a higiene pessoal. Alerta sobre a
Manipuladores existéncia de patologias ou agravos a saude que
requeiram afastamento ou maiores cuidados
< quanto a integridade dos alimentos *
Manipuladores Uso correto dos EPIs**
Estoquista Monitoramento™***
Nutricionista Controle do PCMSO****
L Nutricionista Verificagao®****

*Execugdo dos procedimentos: consiste na realizagdo de fato das atividades.

**Utilizacao dos Equipamentos de Protecao Individual fornecidos pelo responsavel da unidade de alimentagao;
***Monitoramento: consiste na observa¢dao visual e preenchimento do check-list, elaborado para ess:
finalidade, e que servira como documento que comprova a execug¢ao do monitoramento;

*#%% Controle da realizagdo do Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional;

***k%+Verificagdo: consiste na avaliagdo visual do check-list aplicados na etapa de monitoramento. E uma etap:
de controle do monitoramento.

6 DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS OU INSTRUCOES DE TRABALHO E
CONDUTAS RELACIONADOS A:

6.1 HIGIENE PESSOAL E LAVAGEM SEGURA DAS MAOS
e Descrever as condutas relacionadas aos bons habitos de higiene pessoal ¢
comportamentais, contendo preferencialmente além do texto, figuras ou imagens que
facilitem a compreensao. Exemplo (Apéndice A);
e Dispor os dados agrupados, em tabela ou ndo, de forma que facilite a identificacdo ¢
visualizagdo das informagdes, e como apéndice, para que o nutricionista ot
responsavel técnico possa, sempre que necessario, realizar a impressao dos mesmos.

expondo-os em locais de fécil visualizacdo conforme determinado pela legislagac

Aprovado por:

Elaborado por: Ultimo nivel hierarquico responsavel pela

Quem elaborou o POP unidade

PROCEDIMENTO DATA: (elaboracdo ou
OPERACIONAL ultima revisdao) — més/ano
LOGOMARCA DA
PADRONIZADO
EMPRESA

PAGINA:3/13 (ver
apéndice A do guia)

Higiene e saude dos

manipuladores

sanitaria vigente. As instrucdes de trabalho para a higiene segura das maos deverao sei

apresentadas em separado. Exemplo (Apéndice B).

6.2 EXISTENCIA DE DOENCAS QUE COMPROMETAM A INTEGRIDADE DOS
ALIMENTOS ELABORADOS NA UNIDADE.

e Descrever as condutas relacionadas as doencas que comprometam a integridade dos
alimentos elaborados, contendo preferencialmente além do texto, figuras ou imagens
que facilitem a compreensao;

Exemplo (Apéndice C).

6.3 USO DE EPIs E UNIFORMES.
e Descrever as condutas relacionadas ao uso adequado de equipamentos de protecac
individual (EPIs) e uniformes, contendo preferencialmente além do texto, figuras ov
imagens que facilitem a compreensao;

Exemplo (Apéndice D).

7 MONITORAMENTO:
e Descrever como sera realizado o monitoramento de cada procedimento descrito nc
item 6, bem como a sua acao corretiva conforme descrito no item 8;

Exemplo (Tabela 2).

Elaborado por: o ) Aprf)VéldO por: ’
Quem elaborou o POP Ultimo nivel hierarquico responsavel pela
unidade
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Exemplo

PROCEDIMENTO DATA: (elaboracido ou
OPERACIONAL ultima revisao) — més/ano
LOGOMARCA DA
PADRONIZADO
EMPRESA . i PAGINA:4/13 (ver
Higiene e saude dos ) )
apéndice A do guia)
manipuladores

Tabela 2 - Monitoramento da execugdao dos procedimentos de higiene pessoal, saude e

utilizacao de EPIs realizados pelos manipuladores de alimentos da unidade X.

O QUE ESTA SENDO SOV QUANDO? **
MONITORADO? *
‘
Observagcdo visual Diariamente
A higiene pessoal, saude
. Preenchimento do check-list
e utilizagdo de EPIs
do monitoramento da
higiene, saude e utilizacao Semanalmente
dos EPIs dos manipuladores
\ de alimentos (Apéndice E)

* O que serd monitorado? (Todos os procedimentos ou instru¢des de trabalho descritos no item 6);
** Como o responsavel fard o monitoramento? Através da observagao visual e do preenchimento do check-list

especifico para essa finalidade;
*** Quando sera feito o monitoramento? Diariamente, semanalmente, mensalmente, etc. A critério da unidade.

Observac¢ao: Podem ser construidos check-lists diferentes para cada item abordado.

8 ACAO CORRETIVA:

e Durante o monitoramento, quando sdo observadas falhas na execuc¢do das atividades,
devem ser tomadas medidas corretivas de curto, médio e longo prazo. Dessa maneira,
para cada possivel falha na execucao das atividades devera ser prevista uma ou mais
acoes corretivas, que deverdo estar descritas na forma de texto ou em tabela, conforme
o exemplo abaixo (Tabela 3). Sua aplicabilidade, no entanto, sera definida durante o

preenchimento do check-list de monitoramento, no momento de sua execugao.

Elaborado por: . ) Apf9vado por: ’
Quem elaborou o POP Ultimo nivel hierarquico responsavel pela
unidade

61

PROCEDIMENTO DATA: (elaboracio ou
OPERACIONAL ultima revisao) — més/ano
LOGOMARCA DA
PADRONIZADO
EMPRESA PAGINA:5/13 (ver

Higiene e saude dos

manipuladores

apéndice A do guia)

Tabela 3 — Descri¢ao das acdes corretivas de curto, médio e longo prazo, referentes a higiene

e saude dos manipuladores da unidade X.

CURTO PRAZO (ACAO IMEDIATA)

MEDIO E LONGO PRAZO

Adverténcia oral e solicitar que sejam

refeitos os procedimentos

Em ordem:

Capacitagdes, adverténcia formal e

demissao.

9 VERIFICACAO:
Exemplo (Tabela 4).

Tabela 4 — Verificacdo dos procedimentos de monitoramento quanto a higiene e saude dos

manipuladores da unidade X.

O QUE ESTA SENDO
VERIFICADO? *

COMO? **

QUANDQ? *#*

( O check-list do

monitoramento da higiene,

Exemplo
A

dos manipuladores de

alimentos (Apéndice E)

saude ¢ utilizacao dos EPIs Observacao visual Mensalmente

* O que sera verificado? O preenchimento do check-list citado no monitoramento;
** Como o responsavel fara a verificacdo? Através de observacdo visual;
*** Quando sera feito a verificagao? Mensal, bimestral, etc. Na frequéncia definida pelos responsaveis pela

unidade.

10 ARQUIVAMENTO DE REGISTROS:

Exemplo: Os documentos sdo indexados por data e arquivados em pastas proprias no

escritorio do responsavel técnico por dois anos.

Elaborado por:
Quem elaborou o POP

Ultimo nivel hierarquico responsavel pela

Aprovado por:

unidade
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PROCEDIMENTO DATA: (elaboracido ou PROCEDIMENTO DATA: (elaboraciao ou
OPERACIONAL ultima revisao) — més/ano OPERACIONAL ultima revisao) — més/ano
LOGOMARCA DA LOGOMARCA DA
PADRONIZADO PADRONIZADO
EMPRESA . . PAGINA:6/13 (ver EMPRESA . . PAGINA:7/13 (ver
Higiene e saude dos ] ) Higiene e saude dos o )
apéndice A do guia) apéndice A do guia)
manipuladores manipuladores
11 REGISTRO DAS ALTERACOES: Exemplo:

Exemplo (Tabela 5). APENDICE A — Higiene e comportamento pessoal dos manipuladores da unidade X.

HIGIENE E COMPORTAMENTO PESSOAL
Tabela 5 — Registro das alteragdes do POP sobre a higiene e saide dos manipuladores da
HIGIENE PESSOAL COMPORTAMENTO PESSOAL
unidade X.
DATA DA N° DA N . FOTO
- . DESCRICAO DA ALTERACAO FOTO
REVISAO REVISAO
Setembro/2012 01 Check-list de monitoramento
Julho/ 2014 02 Responsabilidades Tomar banho antes de iniciar as atividades; ' '
_ Nao mascar chicletes, nao tossir,
escovar os dentes apo6s as refeicdes; manter '
) nao cantar, assobiar, falar
12 APENDICES E ANEXOS: unhas limpas, curtas e sem esmaltes; nao . ‘
‘ desnecessariamente, manipular
Exemplo: usar barba e bigode; manter os cabelos o
. ‘ dinheiro, entre outros.
a. APENDICE A — Higiene ¢ comportamento pessoal dos manipuladores da presos e protegidos, etc.

unidade X;

b. APENDICE B — Procedimento para higienizagio segura das mios;

c. APENDICE C — Medidas adotadas na existéncia de doencas que comprometam
a integridade dos alimentos produzidos na unidade X

d. APENDICE D - Uso de EPIs e uniformes;

e. APENDICE E - Check-list do monitoramento da higiene, satde e utiliza¢do dos

EPIs dos manipuladores de alimentos da unidade X.

Elaborado por: e ; Aprpvado por: . Elaborado por: S ivel ﬁprf)vaqo por: ivel pel
Quem elaborou o POP Ultimo nivel hierarquico responsavel pela Quem elaborou 0 POP Ultimo nivel hierdrquico responsavel pela
unidade unidade
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PROCEDIMENTO DATA: (elaboracdo ou PROCEDIMENTO DATA: (elaboracdo ou
OPERACIONAL ultima revisao) — més/ano OPERACIONAL ultima revisao) — més/ano
LOGOMARCA DA LOGOMARCA DA
PADRONIZADO PADRONIZADO
EMPRESA . ) PAGINA:8/13 (ver EMPRESA - . PAGINA:9/13 (ver
Higiene e saude dos ] ) Higiene e saude dos . .
apéndice A do guia) apéndice A do guia)
manipuladores manipuladores
Exemplo: Exemplo:
APENDICE C — Medidas adotadas na existéncia de doengas que comprometam a

APENDICE B — Procedimento para higieniza¢io segura das mios.

integridade dos alimentos produzidos na unidade X.

65

HIGIENIZACAO DAS MAOS
SAUDE DOS MANIPULADORES
FOTO FOTO FOTO FOTO
CONTROLE DIARIO O QUE FAZER?
FOTO FOTO

Passo 1: Utilizar Passo 2: Esfregar a Passo 3: Enxaguar | Passo 4:Finalizar

agua corrente para palma e o dorso das bem com agua com produto

molhar as maos até o maos com sabonete corrente retirando antisséptico, por

exemplo alcool '
Em caso de ferimentos, estes devem ser

gel a 70%.

antebrago liquido inodoro todo o sabonete.

antisséptico ou Os manipuladores deverdo comunicar ao , .
o protegidos para nao entrar em contato com
sabonete liquido responsavel pelo servico sempre que .
. . . os alimentos.
inodoro, inclusive as apresentarem sintomas: relacionados a gripes, ,
Os manipuladores que apresentarem
unhas e os espagos resfriados, dores abdominais, ferimentos, , . )
ferimentos mais graves e/ou sintomas de
entre os dedos, por sintomas de doengas sistémicas, etc. Antes de .
) enfermidade devem ser afastados das
aproximadamente 15 entrarem nas areas de manipulagao. . : . .
atividades de manipulagao de alimentos

para evitar contaminac¢do dos mesmos.

segundos.

QUANDO FAZER

v" Ao chegar ao trabalho;

v Antes e ap6s manipular alimentos;
v' Ap6s qualquer interrupgdo do servigo;
v Ap0s tocar materiais contaminados;
v Ap0s usar os sanitarios;

v Sempre que se fizer necessario.

Elaborado por: e . Aprpvado por: . Elaborado por: Jlti ivel ﬁfprf)vaqo por: avel pel
Quem elaborou o POP Ultimo nivel hierarquico responsavel pela Quem elaborou o POP Ultimo nivel hierarquico responsavel pela
unidade unidade




PROCEDIMENTO DATA: (elaboracdo ou PROCEDIMENTO DATA: (elaboracdo ou
OPERACIONAL ultima revisao) — més/ano OPERACIONAL ultima revisao) — més/ano
LOGOMARCA DA LOGOMARCA DA
PADRONIZADO PADRONIZADO
EMPRESA . . PAGINA:10/13 (ver EMPRESA - . PAGINA:11/13 (ver
Higiene e saude dos ) ) Higiene e saude dos o )
apéndice A do guia) apéndice A do guia)
manipuladores manipuladores
Exemplo: Exemplo:
APENDICE D — Uso de EPIs e Uniformes. APENDICE E — Check-list do monitoramento da higiene, saude e utilizagdo dos EPIs dos
USO DE EPIS E UNIFORMES manipuladores de alimentos da unidade X.
1 HIGIENE E COMPORTAMENTO PESSOAL
EPIs
ITENS C NA ACAO CORRETIVA
FOTO FOTO FOTO
Os manipuladores seguem as
orientagdes sobre higiene
Botas: Botas agem como Luvas: Malha de ago Demais EPIs de acordo pessoal? Apresentam-se
antiderrapantes evitando para evitar cortes, com as atividades devidamente asseados, sem
que o usuario escorregue térmicas para evitar exercidas no local. adornos, barbas, esmaltes ou
ou caia, assim como queimaduras, borracha outras condi¢des que possam
evitando queimaduras na | para evitar contaminacao comprometer a qualidade dos
regido dos pés; na manipula¢do do lixo, alimentos?
por exemplo;
Os manipuladores atendem as
recomendacgdes de
UNIFORMES
comportamento (ndo tossir,
FOTO manipular dinheiro, etc.)?
As instalagOes sanitarias
.. . possuem os produtos necessarios
v Devem ser compativeis com as atividades executadas;
. para realizacao da higiene dos
v" Estar limpos e conservados;
manipuladores?

v" Trocar diariamente;

v' Utiliza-los apenas nas dependéncias internas da unidade; S3o utilizados produtos

adequados e regularizados para

Etc.
essa finalidade?
Elaborado por: s , Aprpvado por: , Elaborado por: s , A.prf)anO por: ,
Ultimo nivel hierarquico responsavel pela Ultimo nivel hierarquico responsavel pela
Quem elaborou o POP Quem elaborou o POP ;
unidade unidade
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LOGOMARCA DA
EMPRESA

PROCEDIMENTO DATA: (elaboracdo ou
OPERACIONAL ultima revisdo) — més/ano
PADRONIZADO

PAGINA:12/13 (ver
apéndice A do guia)

Higiene e saude dos

manipuladores

Existe um programa de
capacitagdes sobre higiene e

comportamento pessoal?

2 HIGIENIZACAO DAS MAOS

ITENS

C NC ACAO CORRETIVA

Todas as etapas sdo seguidas

adequadamente?

Existem produtos regularizados

e adequados?

Os manipuladores fazem a
higienizag¢ao ao chegar ao
trabalho, ao trocar de atividades,
ao utilizar o sanitario, sempre

que se fizer necessario, etc.?

3 SAUDE DOS MANIPULADORES

ITENS

C NC ACAO CORRETIVA

Sao adotadas medidas em caso
de lesGes nas maos, sintomas de
enfermidade ou suspeita de

problema de saude?

O Programa de controle médico
de satide ocupacional esta

implantado?

Elaborado por:
Quem elaborou o POP

Aprovado por:
Ultimo nivel hierarquico responsavel pela
unidade

LOGOMARCA DA
EMPRESA

PROCEDIMENTO
OPERACIONAL
PADRONIZADO

Higiene e saude dos

manipuladores

DATA: (elaboraciao ou
ultima revisdao) — més/ano

PAGINA:13/13 (ver
apéndice A do guia)

4 USO DE EPIS E UNIFORMES

ITENS

C NC

ACAO CORRETIVA

Sao disponibilizados os EPIs
necessarios para execugao de

cada atividade?

Os uniformes apresentam-se
limpos e bem conservados, além
de ser compativeis com a

atividade executada?

Os EPIs estao dentro do prazo

de validade?

C — Conforme/NC - Nao conforme

Observacao: O check-list deve conter todos os itens descritos no item 6, afim de avaliar todos os procedimentos

descritos.

Elaborado por:
Quem elaborou o POP

Aprovado por:

Ultimo nivel hierarquico responsavel pela

unidade
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MODELO PARA CONSTRUCAO DE
PROCEDIMENTO OPERACIONAL
PADRONIZADO:

PROCESSAMENTO DE
HORTIFRUTIS
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PROCEDIMENTO DATA: (elaboracao/ultima
OPERACIONAL revisdo) — més/ano

PADRONIZADO

EMPRESA PAGINA: 1/10 (ver
Processamento de

LOGOMARCA DA

apéndice A do guia)
Hortifrutis

1 OBJETIVO:
Exemplo: Estabelecer procedimentos ou instrugdes de trabalho a fim de garantir a

qualidade higiénico-sanitaria dos hortifratis da unidade X.

2 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

BRASIL. Ministério da saude. Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Resolugdo RDC
n°216, de 15 de setembro de 2004. Dispde sobre o regulamento técnico de boas praticas
para servicos de alimentacdo. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, 16 set.2004.

3 CAMPO DE APLICACAO/ABRANGENCIA:

Exemplo: Aplica-se a todo o processamento de hortifrutis da unidade X.

4 DEFINICOES/TERMINOLOGIA
Check-list: Lista de checagem,;

Nao conformidade: Nao atendimento a um requisito.

5 RESPONSABILIDADE:
Exemplo (Tabela 1).

Tabela 1 - Distribui¢do das responsabilidades por fun¢ao ou cargo para os procedimentos

de processamento de hortifratis da unidade X.

FUNCAO RESPONSABILIDADE
. Manipuladores de alimentos Execucdo dos procedimentos™
g‘ Estoquista Monitoramento**
[_% Nutricionista Verificagao®**

*Execugdo dos procedimentos: consiste na realizagdo de fato das atividades;

**Monitoramento: consiste na observagdo visual sobre a qualidade dos servigos executados, além do
preenchimento do check-list, elaborado para essa finalidade e que servira como documento que comprova a
execucdo do monitoramento;

***Verificagdo: consiste na avaliagdo visual do preenchimento check-list aplicado no monitoramento. E uma
etapa de controle do monitoramento.

Aprovado por:

Elaborado por: Ultimo nivel hierarquico responsavel pela

Quem elaborou o POP

unidade
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PROCEDIMENTO DATA: (elaboracao/ultima
OPERACIONAL revisao) — més/ano

PADRONIZADO

EMPRESA PAGINA: 2/10 (ver
Processamento de

LOGOMARCA DA

apéndice A do guia)
Hortifrutis

6 DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS OU INSTRUCOES DE TRABALHO PARA
O PROCESSAMENTO DE HORTIFRUTIS:

e Descrever o passo a passo ou instru¢des de trabalho para o processamento de
hortifratis (do recebimento da matéria-prima até a distribui¢do para o consumo),
contendo preferencialmente além do texto, figuras ou imagens que facilitem a
compreensao das informagdes descritas;

e Dispor os dados em tabela, para facilitar a identificacdo e visualizag¢@o das instru¢des
de trabalho, e como apéndice, para que o nutricionista ou responsavel técnico possa,
sempre que necessario, realizar a impressao das instrugdes sequenciais de trabalho para
a devida exposi¢ao em locais de facil visualizacdo conforme determina a legislacao
vigente;

Exemplo (Apéndice A).

7 MONITORAMENTO:
Exemplo (Tabela 2).

Tabela 2 — Monitoramento da execucao dos procedimentos de processamento de hortifratis

da unidade X.
O QUE ESTA SENDO N QUANDO? *#*
MONITORADO? *
/ .
Observagao visual Diariamente
Preenchimento do check-
2 Processamento de _
g* < list do monitoramento do
) Hortifrutis
S processamento de Semanalmente
hortifratis”
L (Apéndice B)

* O que sera monitorado? (Todos os procedimentos ou instrugdes de trabalho descritos no item 6);
** Como o responsavel fard o monitoramento? Através da observagao visual e do preenchimento do check-
list especifico para essa finalidade;

*** Quando sera feito o monitoramento? Diariamente, semanalmente, mensalmente, etc. A critério da unidade.

Aprovado por:

Elaborado por: Ultimo nivel hierarquico responsavel pela

Quem elaborou o POP unidade
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PROCEDIMENTO DATA: (elaboragao/ultima
OPERACIONAL revisdo) — més/ano

PADRONIZADO

EMPRESA PAGINA: 3/10 (ver
Processamento de

LOGOMARCA DA

apéndice A do guia)
Hortifrutis

8 ACAO CORRETIVA
e Durante o monitoramento, quando sdo observadas falhas na execuc¢do das atividades,
devem ser tomadas medidas corretivas de curto, médio e longo prazo. Dessa maneira,
para cada possivel falha na execucao das atividades devera ser prevista uma ou mais
acdes corretivas, que deverdo estar descritas na forma de texto ou tabela, conforme o
exemplo abaixo (Tabela 3). Sua aplicabilidade, no entanto, serd definida durante o

preenchimento do check-list de monitoramento, no momento de sua execugao.

Tabela 3 — Descrigdo das acdes corretivas de curto, médio e longo prazo do processamento
de hortifratis da unidade X.
CURTO PRAZO (ACAO IMEDIATA) MEDIO E LONGO PRAZO

Em ordem:
Adverténcia oral e solicitar que sejam _ _
) ) Capacitacdes, adverténcia formal e
refeitos os procedimentos .
demissao.

9 VERIFICACAO
Exemplo (Tabela 4).

Tabela 4 — Verificagdo dos procedimentos de monitoramento quanto ao processamento de
hortifrutis da unidade X.
O QUE SERA
VERIFICADO? *
O check-list do

COMO? ** QUANDQ? *#*

monitoramento do ‘
Observacao visual Mensalmente
processamento de

Exemplo

hortifratis” (Apéndice B)

\

* O que sera verificado? O preenchimento do check-list citados no monitoramento;
** Como o responsavel fara a verificacao? Através de observagao visual;

Elaborado por: . ) APTQVaQO por: ’
Quem elaborou o POP Ultimo nivel hierarquico responsavel pela
unidade
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PROCEDIMENTO DATA: (elaboragdo/ultima
OPERACIONAL revisao) — més/ano
LOGOMARCA DA
PADRONIZADO
EMPRESA PAGINA: 4/10 (ver
Processamento de ) .
apéndice A do guia)
Hortifrutis

*#* Quando sera feito a verificacdo? Mensal, bimestral, etc. Na frequéncia definida pelos responsaveis pela

unidade.

10 ARQUIVAMENTO DE REGISTROS:

Exemplo: Os documentos sdo indexados por data e arquivados em pastas proprias no

escritorio do responsavel técnico por dois anos.

11 REGISTRO DAS ALTERACOES:
Exemplo (Tabela 5).

Tabela 5 —Registro das alteragdes do POP sobre o processamento de hortifritis da unidade

X.
DATA DA N° DA . .
N - DESCRICAO DA ALTERACAO

REVISAO REVISAO

Setembro/2012 01 Check-list de monitoramento
Julho/ 2014 02 Responsabilidades

12 APENDICES E ANEXOS

Exemplo:

a. APENDICE A — Descrigdo do processamento de hortifrutis;

PROCEDIMENTO DATA: (elaboracao/tltima
OPERACIONAL revisdo) — més/ano
LOGOMARCA DA
PADRONIZADO
EMPRESA PAGINA: 5/10 (ver
Processamento de ) )
apéndice A do guia)
Hortifrutis
Exemplo:

APENDICE A - Descricio do processamento de hortifrutis.

PROCESSAMENTO DE HORTIFRUTIS

RECEBIMENTO DA MATERIA-PRIMA

FOTO

Medir e registrar as

temperaturas de

FOTO

Observar tamanho, cor,

aroma, grau de maturacao,

FOTO

Realizar a pré-lavagem e a

troca das embalagens

Realizar a pré-lavagem fim

recebimento auséncia originais pelas proprias da
de danos fisicos e/ou unidade.
mecanicos
PRE - LAVAGEM
FOTO FOTO FOTO

Realizar a troca das

Outros procedimentos da

Organizar de acordo com o

de retirar a0 maximo os embalagens (caixotes) do unidade
residuos da agricultura. fornecedor pelas proprias
da unidade.
ARMAZENAMENTO
FOTO FOTO FOTO

Manter em temperatura

Outros procedimentos da

b. APENDICE B - Check-list do monitoramento do processamento de hortifratis;
C. Etc.
' Aprovado por:
Elaborado por: Ultimo nivel hierarquico responsavel pela

Quem elaborou o POP unidade

sistema PEPS (primeiro controlada unidade
que entra, primeiro que (aproximadamente 10°C),
sai) realizando seu registro
diario
Elaborado por: s , Aprf)anO por: ,
Ultimo nivel hierarquico responsavel pela
Quem elaborou o POP ;
unidade
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LOGOMARCA DA
EMPRESA

PROCEDIMENTO
OPERACIONAL
PADRONIZADO

Processamento de

Hortifrutis

DATA: (elaboracao/ultima
revisao) — més/ano

PAGINA: 6/10 (ver
apéndice A do guia)

LOGOMARCA DA
EMPRESA

PROCEDIMENTO
OPERACIONAL
PADRONIZADO

Processamento de

Hortifrutis

DATA: (elaboracao/ultima
revisdo) — més/ano

PAGINA: 7/10 (ver
apéndice A do guia)

PRE- PREPARO

(LAVAGEM E DESINFECCAO)

MANUTENCAO E DISTRIBUICAO

Hortalicas que serao

consumidas cruas

Hortalicas que serao

consumidas sem casca

Hortalicas que serao
submetidas a tratamento

térmico

FOTO

Selecionar; lavar uma a

uma em agua corrente e

FOTO

Selecionar; lavar uma a

uma em agua corrente e

FOTO

Selecionar; lavar uma a

uma em agua corrente e

FOTO

Manter os alimentos
protegidos da acdo de
poeira e demais
contaminantes ambientais,
em temperaturas

controladas (< 5°C).

FOTO

Adicionar os molhos
apenas na hora do

consumo.

FOTO

Outros procedimentos da

unidade

potavel; deixar em solugdo potavel. potavel.
clorada a 200ppm por 10
minutos; enxaguar.
CORTE
FOTO FOTO FOTO

Utilizar utensilios de uso

Realizar a higienizacao

Outros procedimentos da

exclusivo para essa das bancadas antes e apos unidade
finalidade. a manipulacao dos
alimentos conforme o POP
de higienizacao das
instalagdes, moveis e
equipamentos.
Elaborado por: Ultimo nivel Iﬁgrr;r\(]]?l‘?(c)opfers:ponsével pela
Quem elaborou o POP

unidade

Elaborado por:

Quem elaborou o POP

Aprovado por:

Ultimo nivel hierarquico responsavel pela

unidade
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PROCEDIMENTO DATA: (elaboragdo/ultima

OPERACIONAL revisao) — més/ano

LOGOMARCA DA
PADRONIZADO
EMPRESA PAGINA: 8/10 (ver
Processamento de ) .
apéndice A do guia)
Hortifrutis
Exemplo:

APENDICE B — Check-list do monitoramento do processamento de hortifrutis.

PROCESSAMENTO DE HORTIFRUTIS

PROCEDIMENTO DATA: (elaboracao/ultima
OPERACIONAL revisdo) — més/ano
LOGOMARCA DA
PADRONIZADO

EMPRESA PAGINA: 9/10 (ver

Processamento de ) )
apéndice A do guia)

Hortifrutis
ARMAZENAMENTO
ITENS C NC ACAO CORRETIVA

RECEBIMENTO DA MATERIA-PRIMA

A organizagdo PEPS ¢ respeitada?

ITENS

C

NC ACAO CORRETIVA

As hortaligas encontram-se em
temperatura controlada (no

maximo 10°C)?

Esta sendo realizado e registrado o

controle de temperatura?

O tamanho, cor, grau de
maturagdo, auséncia de danos
fisicos e/ou mecanicos estdo sendo

observados?

O local de armazenamento atende
os padrdes estabelecidos nas Boas

Praticas de Manipulacao?

PRE — PREPARO

LAVAGEM E DESINFECCAO

A etapa de recebimento atende os
padrdes determinados nas Boas

Praticas de Manipulagao?

ITENS

C

NC ACAO CORRETIVA

PRE- LAVAGEM

As hortaligcas que serdo consumidas
cruas sdo submetidas a lavagem e

desinfec¢ao?

ITENS

NC ACAO CORRETIVA

Os caixotes dos fornecedores sao

trocados pelos da unidade?

Os produtos utilizados para
desinfec¢ao estdao sendo diluidos

corretamente?

Os hortifrutis passam por lavagem
em agua corrente antes do

armazenamento?

Hé um local especifico para esses

Elaborado por:
Quem elaborou o POP

Aprovado por:

Ultimo nivel hierarquico responsavel pela

unidade

procedimentos?
Elaborado por: o ) Aprf)VéldO por: ’
Quem elaborou o POP Ultimo nivel hierarquico responsavel pela
unidade
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PROCEDIMENTO DATA: (elaboracgao/ultima
OPERACIONAL revisao) — més/ano
LOGOMARCA DA
PADRONIZADO
EMPRESA PAGINA: 10/10 (ver
Processamento de . .
apéndice A do guia)
Hortifrutis
CORTE
ITENS C NC ACAO CORRETIVA

para essa finalidade?

Os utensilios sdo de uso exclusivo

dos demais alimentos?

Os hortifratis sdo cortados em local

especifico ou horario diferenciado

C — Conforme/NC - Nao conforme

Observacao: Todos os procedimentos citados no apéndice 1 devem ser avaliados no check-list.

Elaborado por:
Quem elaborou o POP

Ultimo nivel hierarquico responsavel pela

Aprovado por:

unidade

CONSIDERACOES FINAIS

Com a utilizagcdo desse guia os profissionais, académicos e pessoas ligadas aos
servicos de alimentagdo terdo maior facilidade e clareza na elaboragao dos procedimentos
operacionais padronizados, visto que quando se busca sobre a elaboracdo de tais
procedimentos a literatura acaba sendo a propria resolucdo que ndo esclarece
detalhadamente os pontos que devem ser abordados nesses documentos. Portanto, o guia
¢ um facilitador quando se busca um material que aborde detalhadamente a estrutura e os

itens que devem constituir os procedimentos operacionais padronizados.
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APENDICE A- Orientagéo para incluir a pagina¢io dos POPs nos seus respectivos cabecalhos.

Primeiro passo — Selecione a janela “INSERIR”.

PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAD EXBICAD DESIGN LAYOUT

B Folha de Rosto ~ D ’j\D ’;L ’Z‘;u T SmartArt -’ E“j 2 Hiperlink \J [7] Cabegalho - E - [¥- T Equagio ~
- 8 B

[1 Pagina em Branco 11 Grafico ™ Indicador [3] Rodapé ~ 4 -3 ) Simbolo -
L Tabela  Imagens Imagens Formas Aplicativos para  Video Comentario Caixa de
'~ Quebra de Pégina - Online + @ Instanténeo - o Office = Online [ Referencia Cruzada [#] Nimero de Pagina~  Teyto~ =-
Péginas Tabelas llustraces Aplicativas Midia Links Comentérios  Cabecalho e Rodapé Texta Simbolos
L z 18 1 z 3 4. & 3 7 3 E) 10 sg 12 13 14 15816 Fos
~
£
PROCEDIMENTO- DATA:(elaboragio- |1
- LOGOMARCADA- OPERACIONAL-
N EMPRESAT PADRONIZADOY
Nome-doPOPu H
0 o

Segundo Passo — Selecione o item “Numero de Pagina”, “Posi¢do atual”, “Numero sem
formatacao”.

INGIWeY PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAD EXIBICAD DESIGN LAYOUT

B Folha de Rosta ~ EI Lﬁ L—i D\' TE SmartArt .’ Eﬂﬂ B, Hiperlink a0 [ Cabegalho - ja=] E~[¥ - T Equagio ~
[ Pagina em Branco = BN i Grfico . &P indicacor L3 [ Rodapé - 4-5  Qsimbolo~
g 4 . P @
o Tabels Imagens Imagens Formas Aplicativos para Video Comentrio Caia de |
' Quebra de Pagina - Online - @+ Instantineo - o Office Online [313 Referéncia Cruzada [] Nimera de Pagina~ ey~ B-
Paginas Tabelas llustragdes Aplicativos IMidia Links Comentarias B Initio da Pagina ¥ simbolos
L 2 1008 i 2 3 4 #i 3 7 [ 3 i0 B [ Pagins [ 7 B
[} Margens da Pagina »
i Simples [« Posicio Atual y
5 Nimero sem Formatagio Py Formatar Mumeros de Pagina..
i B( Remover Numeros de Pagina
DATA: ela 1t
4 ouilfimare —
Mimero sem Formatagdo o
o s Nimere sem formatacdo nem
énfase
Mosaico |
i
-
w
@

Retingulo Arredondado

Terceiro Passo — Acrescente “/” e o niumero total de paginas do documento.

Vod  PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAO EXIBICAO

BN T - - o
h Galiori Corp = |11 = A" a7 A3~ B asBbcen: asmbeene AaBhCe Assbeel AQBI asebccr acsbeco
Ct:'ﬂf ¥ Pincel de Formatagia | N 1 S T % X QWA TNormal | TSem Esp...  Thulo1 Titulo 2 Titulo Subtitula  Enfase Sutil [+
Area de Transferéncia 1 Fonte £} Estilo T
L 3 2 1 h i 2 3 4 3 6 7 8 3 0 i1 iz 3 14 o 16 17
&l
PROCEDIMENTO- DATA:(elabo 4
- LOGOMARCADA OPERACIONAL- 3
~ EMPRESAC PADRONIZADOT més/ancl
Nome-do-POPa PAGINA-1/Xz [t
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