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1 IDENTIFICAÇÃO
Razão Social:

Nome Fantasia: 

CNPJ:

Inscrição estadual/municipal

Alvara sanitário: número e validade

Endereço:

Telefone Fax / e-mail:

Horário de Funcionamento da Empresa:

Tipo de Estabelecimento:

Quadro de funcionários

	Nome
	Função
	Turno

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Número de turnos:

Responsável técnico / formação

Responsável legal / CPF
2    OBJETIVO
Estabelecer os princípios gerais para a manipulação de alimentos em condições higiênico-sanitários.
3 DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA
Resolução RDC Nº 216/2004: Dispõe sobre Regulamento Técnico de Boas Práticas para Serviços de Alimentação....se houver, completar com outras relacionadas
4 CAMPO DE APLICAÇÃO
As orientações aplicam-se aos processos que envolvem a manipulação de alimentos.
5 DEFINIÇÕES  - (sugestões)
Antissepsia: operação que visa a redução de microrganismos presentes na pele em níveis seguros, durante a lavagem das mãos com sabonete antisséptico ou por uso de agente antisséptico após a lavagem e secagem das mãos.  

 Boas práticas: procedimentos que devem ser adotados por serviços de alimentação a fim de garantir a qualidade higiênico-sanitária e a conformidade dos alimentos com a legislação sanitária.  

 Contaminantes: substâncias ou agentes de origem biológica, química ou física, estranhos ao alimento, que sejam considerados nocivos à saúde humana ou que comprometam a sua integridade.  

 Controle integrado de vetores e pragas urbanas: sistema que incorpora ações preventivas e corretivas destinadas a impedir a atração, o abrigo, o acesso ou a proliferação de vetores e pragas urbanas que comprometam a qualidade higiênico-sanitária do alimento.  

 Desinfecção: operação de redução, por método físico e/ou agente químico, do número de microrganismos em nível que não comprometa a qualidade higiênico-sanitária do alimento.  

 Higienização: operação que compreende duas etapas: a limpeza e a desinfecção. 

 Limpeza: operação de remoção de substâncias minerais e/ou orgânicas indesejáveis, tais como terra, poeira, gordura e outras sujidades.  

 Manipulação de alimentos: operações efetuadas sobre a matéria-prima para obtenção e entrega ao consumo do alimento preparado, envolvendo as etapas de preparação, embalagem, armazenamento, transporte, distribuição e exposição à venda.  

 Manipuladores de alimentos: qualquer pessoa do serviço de alimentação que entra em contato direto ou indireto com o alimento. 

 Manual de boas práticas: documento que descreve as operações realizadas pelo estabelecimento, incluindo, no mínimo:

· Requisitos higiênico-sanitários dos edifícios

· Manutenção e higienização das instalações, dos equipamentos e dos utensílios

· Controle da água de abastecimento

· Controle integrado de vetores e pragas urbanas

· Capacitação profissional

· Controle da higiene e saúde dos manipuladores

· Manejo de resíduos

· Controle e garantia de qualidade do alimento preparado 
 Medida de controle: procedimento adotado com o objetivo de prevenir, reduzir a um nível aceitável ou eliminar um agente físico, químico ou biológico que comprometa a qualidade higiênico-sanitária do alimento.  

 Produtos perecíveis: produtos alimentícios, alimentos “in natura”, produtos semi preparados ou produtos preparados para o consumo que, pela sua natureza ou composição, necessitam de condições especiais de temperatura para sua conservação.  

 Registro: consiste de anotação em planilha e ou documento, apresentando data e identificação do funcionário responsável pelo seu preenchimento.  

 Resíduos: materiais a serem descartados, oriundos da área de preparação e das demais áreas do serviço de alimentação. 

 Saneantes: substâncias ou preparações destinadas à higienização, desinfecção ou desinfestação domiciliar, em ambientes coletivos e/ou públicos, em lugares de uso comum e no tratamento de água.  

 Serviço de alimentação: estabelecimento onde o alimento é manipulado, preparado, armazenado e ou exposto à venda, podendo ou não ser consumido no local.  

 Procedimento operacional padronizado – POP: procedimento escrito de forma objetiva que estabelece instruções sequenciais para a realização de operações rotineiras e específicas na manipulação de alimentos.  
  
6 RESPONSABILIDADE
A aplicação do MBP é de responsabilidade da administração e de todos os colaboradores e cabe ao setor responsável assegurar que este documento seja divulgado para todos os colaboradores envolvidos a fim de que conheçam, compreendam e pratiquem os conceitos deste manual.
7 ASPECTOS GERAIS DE INSTALAÇÕES E EDIFICAÇÕES
· O acesso às instalações (como são as ruas em volta, se existe foco de insalubridade).

· Se existe separação entre as atividades.

· Descrever o material usado para revestir pisos, paredes, teto, bancadas de trabalho, mesas de manipulação.

· Descrever portas, janelas e outras aberturas (se possuem sistema automático de fechamento, se possuem tela, se estão íntegros).

· O abastecimento de água (se é água potável, se é da concessionária pública, se tem controle de qualidade- análises laboratoriais, se possui caixa de água e com que capacidade)

· Como é o destino do esgoto sanitário (se é pública, se é fossa séptica ou outro sistema)

· Se possui ralos sifonados, com fechamento.

· Caixa de gordura deve estar fora da cozinha, descrever onde se localiza e como é o seu estado de conservação e limpeza.

· Como são as áreas internas e externas( se estão livres de materiais em desuso e entulhos, se estão livres de animais).

· Como é a iluminação da área de manipulação de alimentos, se possui lâmpadas protegidas contra quedas e explosões.

· Se as instalações elétricas (fiação elétrica) estão fixas e protegidas.

· Como é feita a ventilação da área de manipulação e depósitos de alimentos ( lembre que não é permitido o uso de ventiladores nas áreas de manipulação de alimentos).

· Como são os vestiários e os banheiros de uso dos manipuladores de alimentos e onde se localizam.

· Como são os banheiros de clientes e onde se localizam.

· Se os lixeiros possuem tampa acionadas não manualmente.

· Se existem lavatórios exclusivos para higiene das mãos, localizados dentro das áreas de manipulação de alimentos, e se possuem sabonete líquido inodoro, toalha de papel não reciclado e antisséptico.

· Se é feito manutenção programada e periódica de equipamentos e utensílios.

· Se é feito calibração de instrumentos e equipamentos.

· Se é feito registro escrito de manutenção e calibração.
8 MANUTENSÃO E HIGIENIZAÇÃO DE INSTALAÇÕES, EQUIPAMENTOS E UTENSÍLIOS 
Etapas da higienização....
Área de Manipulação: 
Recipientes de lixo: 
Utensílios (materiais): 
9 CONTROLE DO ABASTECIMENTO DE ÁGUA
· Como é o abastecimento de água (se é da concessionária pública ou outra fonte) ?

· Se a água não for da concessionária pública é realizado controle da potabilidade dessa água com análises laboratoriais semestrais?

· Existe registro escrito desse controle?

· Existe caixa de água, de que material ela é, qual a capacidade?

· Quem faz a limpeza da caixa e com que frequência?

· Existe registro escrito deste controle (limpeza de caixa d’água)?

· Utilizada água potável distribuída pela rede pública. 

· O reservatório de água é ....
10 CONTROLE INTEGRADO DE VETORES E PRAGAS URBANAS
Controle nas operações: 

· Aplicado por empresa especializada e devidamente autorizada, .....

· Procedimentos....

· Como é feito o controle de pragas e vetores ( ratos, baratas, formigas, moscas e outros)

· Quem faz esse controle ( se for empresa terceirizada  informar o nome da empresa , o seu Cnpj e endereço, e o número de seu alvará sanitário)

· Quais os produtos usados ?

· Como é o procedimento realizado pela empresa que executa o serviço ?

· Se há registro escrito da operação?

· Com que frequência é realizado o procedimento ?

· Quais são os procedimentos de controle (uso de  telas, cuidados na retirada do lixo, cuidados com frestas, cuidados no recebimento de algum produto que possa estar infestado, como por exemplo as caixas de madeira usadas para hortifrutigranjeiros)  
11 CAPACITAÇÃO PROFISSIONAL
Objetivo e periodicidade.
12 CONTROLE E SAÚDE DOS MANIPULADORES
Controle de saúde dos colaboradores
· Com que frequência é feito o exame médico dos manipuladores de alimentos?

· Existe uma planilha de registro destes exames?

· Os exames são feitos onde? Qual médico realiza os exames?

· Qual procedimento a empresa adota no caso de os manipuladores que apresentarem lesões e ou sintomas de enfermidades que possam comprometer a qualidade higiênico-sanitária dos alimentos ?

· Como é o um uniforme dos manipuladores de alimentos?

· Quantas mudas de uniforme cada um tem?
Exames admissionais e periódicos: 

Realização exames médicos e laboratoriais e tempo.

Atestados de saúde ocupacional dos manipuladores de alimentos ....
Estado de saúde: Os manipuladores que apresentarem lesões e/ou sintomas de enfermidades ....
13 ORIENTAÇÕES COMPORTAMENTAIS
Orientações de estética e asseio pessoal
USO DE UNIFORMES

· Há alguma orientação quanto á higienização destes uniformes por parte dos manipuladores? Qual é esta orientação?

· A troca de uniformes é diária? Existe a determinação por escrito aos manipuladores de alimentos?

· O uniforme é trocado onde? Existe armário pra guarda de roupas e pertences pessoais dos manipuladores? Onde ficam estes armários?
Orientações para Higiene das mãos
· Quais são as recomendações dadas aos manipuladores em relação á higienização de mãos, durante as atividades?

· Todos os colaboradores são instruídos a manter as mãos muito bem limpas, fazendo uso regular das estações exclusivas para a lavagem de mãos:

· A técnica utilizada na higienização das mãos possui a sequência abaixo:

-

-

-

Obs: Quando não há a disponibilidade de sabão líquido bactericida, os colaboradores lavam as mãos com sabonete líquido neutro e fazem uso de um produto antisséptico após o enxágue, deixando-as secar naturalmente.

· A empresa possui CARTAZES de orientação ....

· Quais são as recomendações dadas aos manipuladores em relação á higienização de mãos, durante as atividades?

· Os manipuladores passam por algum treinamento específico? Qual a periodicidade destes treinamentos?

Os manipuladores de alimentos são supervisionados e capacitados periodicamente  (anual, semestral???) em higiene pessoal, em manipulação higiênica dos alimentos e em doenças transmitidas por alimentos.

· Existe comprovação destes treinamentos? Onde ficam guardados os documentos que comprovam estes treinamentos? A capacitação é comprovada mediante documentação. 

· Orientações quanto a hábitos seguros durante a manipulação dos alimentos.

Todos os colaboradores são orientados a:

- NÃO tossir,....sobre os...
Quais são as regras para visitantes, fornecedores e outras pessoas terem acesso á área de manipulação de alimentos?
· OS VISITANTES também cumprem os requisitos de higiene e de saúde estabelecidos para os manipuladores. 
14 MANEJO DOS RESÍDUOS
· Recipientes identificados...... e

· Resíduos são coletados e estocados em.... 

· Os lixeiros possuem tampa acionadas sem contato manual?

· Onde o lixo fica armazenado até o horário da coleta?

· A coleta é feita por quem? Pela concessionária pública?

· Quantas vezes por semana? Em que horário?
15 CONTROLE E GARANTIA DE QUALIDADE DO ALIMENTO PREPARADO 
MATÉRIAS-PRIMAS, INGREDIENTES E EMBALAGENS 
· Recepção das matérias-primas, dos ingredientes e das embalagens é realizada em ......

· A temperatura das matérias-primas e ingredientes que necessitem de condições especiais de conservação é . .....

· Os lotes das matérias-primas, dos ingredientes ou das embalagens reprovados ou com prazos de validade vencidos são .......

· As matérias-primas, os ingredientes e as embalagens são armazenados..... e  identificados.....

· Os paletes, estrados e ou prateleiras são de ...  

 
PREPARAÇÃO DO ALIMENTO
· As matérias-primas, os ingredientes e as embalagens utilizados para preparação do alimento são mantidas em condições higiênico-sanitárias adequadas.  

· A quantidade de funcionários, equipamentos, móveis e/ou utensílios disponíveis são compatíveis com volume, diversidade e complexidade das preparações alimentícias.  

· Evita-se o contato direto ou indireto entre alimentos crus, semi preparados e prontos para o consumo.  

· Os FUNCIONÁRIOS que manipulam alimentos crus realizam a lavagem e a anti-sepsia das mãos antes de manusear alimentos preparados.  

· As matérias-primas e os ingredientes caracterizados como produtos perecíveis são expostos à temperatura ambiente somente pelo tempo mínimo necessário para a preparação do alimento.

· Quando as matérias-primas e os ingredientes não forem utilizados em sua totalidade, são adequadamente acondicionados e identificados com as seguintes informações: designação do produto, data de fracionamento e prazo de validade após a abertura ou retirada da embalagem original.   
· Quando necessário, antes de iniciar a preparação dos alimentos, é realizada uma adequada limpeza das embalagens primárias das matérias-primas e dos ingredientes, minimizando o risco de contaminação externa.  

· A eficácia do tratamento térmico é avaliada pela verificação da temperatura e do tempo utilizados e, quando aplicável, pelas mudanças na textura e cor na parte central do alimento.  

· Para os alimentos que forem submetidos à fritura, os óleos e gorduras utilizados são aquecidos a temperaturas não superiores a 180ºC, sendo substituídos imediatamente sempre que houver alteração evidente das características físico-químicas ou sensoriais, tais como aroma e sabor, e formação intensa de espuma e fumaça.  

· Para os alimentos congelados, antes do tratamento térmico, procede-se ao descongelamento, a fim de garantir adequada penetração do calor.

· O descongelamento é efetuado em condições de refrigeração à temperatura inferior a 5ºC ou ................

· Os alimentos submetidos ao descongelamento são mantidos sob refrigeração se não forem imediatamente utilizados, não sendo congelados novamente.  

· Após serem submetidos à cocção, os alimentos preparados são mantidos em condições de tempo e de temperatura que não favoreçam a multiplicação microbiana.

· Para conservação a quente, os alimentos são submetidos à temperatura superior a 60ºC por, no máximo, 6 horas. Para conservação sob refrigeração ou congelamento, os alimentos são previamente submetidos ao processo de resfriamento.  

· O processo de resfriamento de um alimento preparado é realizado de forma a minimizar o risco de contaminação cruzada e a permanência do mesmo em temperaturas que favoreçam a multiplicação microbiana.

· A temperatura do alimento preparado é reduzida de 60ºC a 10ºC em até duas horas.

· Em seguida, o mesmo é conservado sob refrigeração a temperaturas inferiores a 5ºC, ou congelado à temperatura igual ou inferior a -18ºC.  

· O prazo máximo de consumo do alimento preparado e conservado sob refrigeração a temperatura de 4ºC, ou inferior, é de 5 dias.

· Quando forem utilizadas temperaturas superiores a 4ºC e inferiores a 5ºC, o prazo máximo de consumo é reduzido, de forma a garantir as condições higiênico-sanitárias do alimento preparado.  

· Caso o alimento preparado seja armazenado sob refrigeração ou congelamento coloca-se no mesmo, as seguintes informações: designação, data de preparo e prazo de validade. A temperatura de armazenamento é regularmente monitorada e registrada.  

· Quando aplicável, os alimentos a serem consumidos crus são submetidos a processo de higienização a fim de reduzir a contaminação superficial.

· Os produtos utilizados na higienização dos alimentos estão regularizados no órgão competente do Ministério da Saúde e são aplicados de forma a evitar a presença de resíduos no alimento preparado.  

· O estabelecimento tem implantado e documentado o controle e garantia da qualidade dos alimentos preparados. 

 
ARMAZENAMENTO E TRANSPORTE DO ALIMENTO PREPARADO
Exclusivo ao transporte e alimentos. Mantido limpo e higienizado, conforme POP X. OU Não se aplica.

 
16 EXPOSIÇÃO AO CONSUMO DO ALIMENTO PREPARADO
· As áreas de exposição do alimento preparado são mantidas organizadas e em adequadas condições higiênico-sanitárias.

· Os manipuladores adotam procedimentos que minimizem o risco de contaminação dos alimentos preparados por meio da antissepsia das mãos e pelo uso de utensílios ou luvas descartáveis.  

· Os equipamentos necessários à exposição ou distribuição de alimentos preparados sob temperaturas controladas, são devidamente dimensionados, e estão em adequado estado de higiene, conservação e funcionamento. A temperatura desses equipamentos é regularmente monitorada.  

· O equipamento de exposição do alimento preparado na área de consumação possui barreiras de proteção que previnem a contaminação do mesmo em decorrência da proximidade ou da ação do consumidor e de outras fontes.  

· Os utensílios utilizados na consumação do alimento são devidamente higienizados, sendo armazenados em local protegido.  

· Os ornamentos e plantas localizados na área de consumação ou refeitório não constituem fonte de contaminação para os alimentos preparados.  
17 DOCUMENTAÇÃO E REGISTRO
A empresa mantém este Manual de Boas Práticas acessível aos seus colaboradores e disponível às autoridades sanitárias. Este documento é revisto e atualizado periodicamente, de acordo com novas ações e mudanças realizadas.

Os Procedimentos Operacionais Padronizados (POP) para a realização das operações são:

• Higiene e saúde dos manipuladores;

• Higienização de instalações, equipamentos e móveis;

• Controle integrado de vetores e pragas urbanas;

• Higienização do reservatório de água.

A empresa utiliza formulários (anexos aos POPs) com o objetivo de monitorar a eficácia dos processos relacionados à segurança dos alimentos, permitindo que a empresa controle melhor os seus processos. Os modelos dos formulários utilizados seguem anexos a este Manual. Os registros são mantidos por período mínimo de 30 (trinta) dias.

Todos os documentos relativos aos procedimentos deste manual são arquivados e disponibilizados para consulta.
OU A empresa esta na fase de implementação dos Procedimentos Operacionais Padronizados (POP).
