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Nossos Manuais de Boas Praticas e POPs sao especificos para
cada estabelecimento. Nao ha um Manual igual ao outro, ja que
também nao ha estabelecimentos iguais entre si.

Abaixo um exemplo dos 16 POPs para restaurante. Para o
seguimento Food Truck sao 12 itens, Acougue e Peixaria 13
itens e Sorveteria 15 POPs. Entre em contato e saiba mais

detalhes!

POP’S e PLANILHAS (16 Procedimentos Operacionais Padronizados)
= POP 01 - Exames Médicos

o Planilha POP 1.1 - Ficha de encaminhamento para exames médicos
o Planilha POP 1.2 - Controle de entrega de exames médicos
= POP 02 - Controle de Pragas
o Planilha POP 2.1 - Registro de desinsetiza¢ao
o Planilha POP 2.2 - Registro de ocorréncia de pragas
» POP 03 - Potabilidade da Agua
o Planilha POP 3.1 - Registro de higienizagdo da caixa d'agua
o Planilha POP 3.2 - Controle da analise da agua
= POP 04 - Higiene, Conduta Pessoal e Uso do Uniforme
o Planilha POP 4.1 - Registro de entrega de uniforme
o Planilha POP 4.2 - Plano anual de treinamentos
= POP 05 - Higienizacao das Maos
o Planilha POP 5.1 - Controle de higiene e apresentagéo pessoal
= POP 06 — Treinamentos
o Planilha POP 6.1 - Registro de treinamento de boas praticas
o Planilha POP 6.2 - Registro de treinamentos
= POP 07 - Limpeza e Manutencao do Ar Condicionado (PMOC - Plano de
Manutencao, Operagéo e Controle)
o Planilha POP 7.1 - Registro de controle de manutenc¢ao do ar condicionado
o Planilha POP 7.2 - Registro de limpeza do filtro do ar condicionado

= POP 08 - Utilizagao e Calibragdo do Termémetro
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o Planilha POP 8.1 - Registro da calibragao do termbémetro
o Planilha POP 8.2 - Registro de controle de temperatura de equipamentos
o Planilha POP 8.3 - Registro de temperatura de resfriamento dos alimentos
o Planilha POP 8.4 - Registro de temperatura dos alimentos
= POP 09 - Calibragao da Balanca
o Planilha POP 9.1 - Registro de calibracao da balancga
= POP 10 - Limpeza das Instalagbes e Equipamentos
o Planilha POP 10.1 - Registro de limpeza diaria
o Planilha POP 10.2 - Registro de limpeza semanal e mensal
o Planilha POP 10.3 Manutencao das instalagdes e equipamentos
= POP 11 - Qualificagao de Fornecedores
o Planilha POP 11.1 - Qualificacédo de fornecedores
= POP 12 - Controle no Recebimento
o Planilha POP 12.1 - Registro de devolucao para o fornecedor
o Planilha POP 12.2 - Registro de inspec¢ao no recebimento
= POP 13 - Transporte de Refei¢cdes Prontas
o Planilha POP 13.1 - Registro das condicbes de higiene do veiculo de transporte
o Planilha POP 13.2 - Registro de limpeza do veiculo de transporte
o Planilha POP 13.3 - Registro de tempo e temperatura de montagem de
refeicdes para entrega
o Planilha POP 13.4 - Registro de tempo e temperatura transporte e distribuicéo
= POP 14 - Higienizagao de Frutas, Verduras e Legumes
= POP 15 — Coleta de Amostras e Controle de Desperdicio de Alimentos
o Planilha POP 15.1 - Registro de coleta de amostras
o Planilha POP 15.2 - Registro de controle de desperdicio de alimentos
= POP 16 — Boas Praticas para Prevencéo De COVID-19
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PROCEDIMENTO PARA EXAMES MEDICOS

1. Objetivo
Definir e determinar a frequéncia de realizacdo dos exames de saude a serem

efetuados em todos os funcionarios.

2. Campo de aplicagao

Todos os funcionarios da empresa.

3. Documento de referéncia
= O Ministério do Trabalho, através da NR-7, determina a realizagao do PCMSO
— Programa de Controle Médico de Saude Operacional, cujo objetivo é avaliar

e prevenir as doencgas adquiridas no exercicio de cada atividade.

4. Definigoes
Exame de admissdo — exame realizado antes da admissao do funcionario.
Exame periddico — realizado anualmente ou conforme determinacdo médica.
Exame médico de mudanga de fungao — realizado antes da mudanca de funcdo. A
mudanca de funcdo sera considerada como alteragdo nas atividades do funcionario, a
mudanga de cargo dentro de uma mesma fungao ndo necessita de exames médicos.
Exame médico de retorno de afastamento — s6 devera ser realizado quando houver
auséncia por 30 dias ou mais, por motivo de doenca ou acidente, de natureza
ocupacional ou nao, ou parto.
Exame médico demissional — sera obrigatoriamente realizado dentro dos 15 dias que
antecederem o desligamento definitivo do funcionario do quadro da empresa (por
iniciativa da empresa ou do funcionario). Sem o laudo médico positivo, ndo deverao ser

efetuados quaisquer procedimentos de desligamento (quitacdao, homologacgao, etc.).
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= Todos os utensilios devem ser armazenados em armarios antes da aplicacéo
dos produtos quimicos.

= Antes de iniciar o turno no dia seguinte apds a aplicagéo, todas as superficies
que entrarem em contato com alimentos deverdo ser devidamente

higienizadas, conforme POP 10 — Limpeza das Instalagoes e Equipamentos.

6. Monitoramento

A eficacia do controle integrado de vetores e pragas deve ser monitorada diariamente
a partir da aplicacdao da Planilha POP 2.2 - Registro de ocorréncia de pragas,
preenchido através dos relatos de observagdo de pragas e/ou indicagdes de sua

presenca, como fezes, produtos danificados, entre outros.

7. Agoes corretivas

=  Sempre que as acdes preventivas nao-quimicas nao forem suficientes para o
controle de pragas e houver ocorréncias continuas de pragas, entrar em
contato com a empresa de controle quimico para aplicacdo dos produtos.

= Se a empresa responsavel pelo controle de pragas aplicou algum produto e
logo em seguida, houver muita ocorréncia de pragas, comunicar a empresa
solicitando acdes corretivas como mudanca nos produtos aplicados, instalagcao
de equipamentos anti-pragas ou aumento na frequéncia de aplicagao dos
produtos.

= Para corrigir quaisquer irregularidades nos documentos de garantia do servico,
a empresa deve solicitar novo certificado que comprove a correta aplicagao do

controle quimico.

8. Verificagao

A verificagdo deste controle integrado de pragas deve ser realizada pelo proprietario
ou gerente responsavel pelas atividades de manipulagdo de alimentos, através de
observacdo e da checagem do certificado atualizado e dos registros efetuados na

Planilha POP 2.2 - Registro de ocorréncia de pragas.
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PROCEDIMENTO PARA QUALIFICAGAO DE FORNECEDORES

1. Objetivo

Define os procedimentos aplicados para qualificacdo de fornecedores para aquisicao

de matérias-primas, ingredientes e embalagens.

2. Campo de aplicagao

Esse procedimento aplica-se a todos os novos fornecedores que forem cadastrados e

ao monitoramento de fornecedores mais antigos.

3. Responsabilidade

O gerente ou proprietario € o responsavel pela execu¢ao e monitoramento do

procedimento.

4. Procedimento

= Adquirir somente produtos regularizados, conforme legislagdo vigente. A

regularidade dos produtos consiste no registro, notificacdo ou cadastro (ou

isencao do registro, notificacdo ou cadastro) conforme a exigéncia determinada

em legislacao sanitaria especifica para cada categoria de produto.

=  Todos os produtos devem ter registro ou selo de inspecéo.

= Adquirir produtos somente de empresas legalmente autorizadas e licenciadas

conforme legislacao sanitaria vigente.
= Avaliar um fornecedor novo sempre que o mesmo for cadastrado.

» Fazer avaliagbes periddicas anuais dos fornecedores antigos.

= Proceder a qualificagdo de fornecedores solicitando a documentacdo que

comprova a regularidade perante a autoridade sanitaria de cada fornecedor.

= Arquivar os documentos recebidos numa pasta fisica ou numa pasta de

arquivos digitalizados (em computador) de cada fornecedor.
= Documentos a serem solicitados de cada fornecedor:
o CNPJ
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Inscricao Estadual

Alvara da Prefeitura

Licenga Sanitaria

Certiddo de Regularidade do Conselho Regional respectivo (se

aplicavel).

= Preencher os dados resumidos na Planilha POP 11.1 - Qualificagdo de

fornecedores para facilitar o acompanhamento.

= Ao fazer a avaliagdo de fornecedores € imprescindivel que ele esteja em dia

com as normas legais e sanitaria. Outros critérios a serem considerados,

envolvem o histérico do fornecedor como por exemplo:

o

o

o

Atendimento ao prazo de entrega prometido.

Pedido de compras compativel com a nota fiscal.

Qualidade do material recebido (Produtos fornecidos em embalagens
apropriadas, nas temperaturas adequadas, com identificacdo correta,
numero do lote e prazo de validade).

Esses 3 itens devem ser monitorados ao longo das entregas e sempre
que algum deles nao for cumprido, deve ser anotado na planilha de

registro de qualificacao de fornecedores para agdes corretivas.

5. Monitoramento

Para monitorar o cumprimento das agdes neste procedimento, a empresa deve:

= Realizar inspec¢ao no recebimento de matérias-primas e ingredientes e registrar

na Planilha POP 12.2 - Registro de inspe¢ao no recebimento.

= Fazer o registro do monitoramento do atendimento ao prazo de entrega, pedido

idéntico a nota fiscal e qualidade do material recebido na Planilha POP 11.1 -

Qualificagao de fornecedores pelo menor uma vez por més.
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nome da empresa PLANILHA POP 3.1 - REGISTRO DE HIGIENIZACAO DA CAIXA D’AGUA

DATA RESPONSA\{EL PELA | OBSERVAGOES PROXIMA HIGIENIZAGAO
HIGIENIZACAO

PREENCHIMENTO DESTA PLANILHA
Esta planilha devera ser preenchida sempre que a caixa d’agua for higienizada. A higienizacao devera

ser realizada no minimo a cada 6 meses. A responsabilidade do acompanhamento e verificacdo da
higienizacdo é do Gerente. O procedimento para essa higienizacdo esta descrito no POP 03 -

Potabilidade da Agua.
TEMPO DE RETENCAO DESTE DOCUMENTO: UM ANO
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Sua Logomarca ou nome da

empresa PLANILHA POP 11.1 — Qualificagado de fornecedores
Razao Social Nome CNPJ Licenca Sanitaria Produtos Data de Assinatura Monitoramento
Fantasia S— _ que aprovagao do _ _
Emisséo | Validade | ¢ornece do Responsavel | Prazo | Pedido | Qualidade
fornecedor entrega | = NF

Produtos que fornece - preencher a categoria: carnes, aves, peixes e frutos do mar, embalagens, frutas, verduras e legumes, produtos de
higiene e limpeza, leite e derivados, embutidos, ovos, etc...
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Frequéncia de preenchimento das planilhas POP’s — Restaurante
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Planilha a ser preenchida

DIARIA

SEMANAL

QUINZENAL

MENSAL

ANUAL

Quando
necessario

Responsavel

Varias
vezes

Uma vez

Uma vez

Uma vez

Uma vez

Uma vez

POP 1.1 - Ficha de encaminhamento para
exames médicos

POP 1.2 - Controle de entrega de exames
médicos

POP 2.1 - Registro de desinsetizagéo

POP 2.2 - Registro de ocorréncia de pragas

POP 3.1 - Registro de higienizacdo da caixa
d'agua

POP 3.2 - Controle da analise da agua

POP 4.1 - Registro de entrega de uniforme

N[O O | B |WIN| -~

POP 4.2 - Plano anual de treinamentos

©

POP 5.1 - Controle de higiene e apresentacéo
pessoal

—_
o

POP 6.1 - Registro de treinamento de boas
praticas

—_
—_

POP 6.2 - Registro de treinamentos

—_
N

POP 7.1 - Registro de controle de manutengéo
do ar condicionado

=
w

POP 7.2 - Registro de limpeza do filtro do ar
condicionado

—
S

POP 8.1 - Registro da calibragdo do
termémetro

=
(@]

POP 8.2 - Registro de controle de temperatura
de equipamentos

—_
(o))

POP 8.3 - Registro de temperatura de
resfriamento dos alimentos

—_
~

POP 8.4 - Registro de temperatura dos
alimentos

—_
(o]

POP 9.1 - Registro de calibragcdo da balanga

—_
(o]

POP 10.1 - Registro de limpeza diaria

N
o

POP 10.2 - Registro de limpeza semanal e
mensal

N
—_

POP 10.3 Manutencdo das instalagbes e
equipamentos

N
N

POP 11.1 - Qualificagao de fornecedores

N
w

POP 12.1 - Registro de devolugdo para o
fornecedor

N
I~

POP 122 - Registro de inspe¢do no

N
[&)]

POP 13.1 - Registro das condi¢des de higiene
do veiculo de transporte

N
o

POP 13.2 - Registro de limpeza do veiculo de
transporte

N
~

POP 13.3 - Registro de tempo e temperatura
de montagem de refeicdes para entrega

N
©

POP 13.4 - Registro de tempo e temperatura
transporte e distribuicdo

N
©

POP 15.1 - Registro de coleta de amostras

w
o

POP 15.2 - Registro de controle de desperdicio
de alimentos




