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Esta versão do manual de Boas Práticas é orientadora e apresenta indicações adequadas e estruturas padrão ou ideais para as Unidades de Alimentação e Nutrição (UAN). Neste sentido, cabe ao profissional que aplicará o Manual de Boas Práticas na Escola descrever a realidade da UAN em questão. 

Em um primeiro momento, sugerimos a impressão desta versão como rascunho, para o trabalho de acompanhamento dos processos, medições, observações detalhadas. Posteriormente, a descrição deve ser redigida em um novo arquivo, enviado por e-mail à Coordenação do Setor de Nutrição e salvo no mesmo CD. A versão impressa deve ser datada e não deve ser encadernada com espiral, pois este Manual deve ser revisado e atualizado sempre que houver alterações em algum item estrutural, procedimento ou Recursos Humanos.

Para fins de facilidade de manuseio, criamos um novo documento, Orientação de cardápios e previsão de gêneros, onde estão descritos os procedimentos relacionados ao Setor de Nutrição/SMED centralizada. Desta forma, todos os anexos presentes no Manual de Boas Práticas referem-se exclusivamente ao acompanhamento higiênico-sanitário da UAN, enquanto os formulários de prestação de contas, repasses, etc. são anexos da orientação de cardápios e previsão de gêneros.  
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ANEXOS

INTRUMENTOS DE VERIFICAÇÃO E MONITORAMENTO DOS POPs

APRESENTAÇÃO

O Setor de Nutrição da Secretaria Municipal de Educação de Porto Alegre, a fim de aprimorar a qualidade e a segurança dos alimentos das refeições oferecidas aos alunos da Rede Municipal de Ensino de Porto Alegre, e frente às atualizações das legislações pertinentes, fez uma revisão e atualização do Manual de Boas Práticas de Manipulação de Alimentos (MBP), após elaboração em 1998 e primeira revisão em 2008. O MBP descreve as operações realizadas pelo estabelecimento, incluindo, os requisitos higiênico-sanitários dos edifícios, a manutenção e higienização das instalações, dos equipamentos, e utensílios, o controle do abastecimento de água, o controle integrado de vetores e pragas urbanas, a capacitação profissional, o controle de saúde e higiene dos manipuladores, o manejo de resíduos e o controle e garantia de qualidade do alimento preparado (RDC N° 216/2004), Através de seus Procedimentos Operacionais Padronizados (POPs). Este instrumento contribuiu e continua contribuindo para que a alimentação escolar do município de Porto Alegre seja referência de âmbito nacional. 

Este manual deve ficar no Setor de Nutrição da escola e ser um material de consulta e apoio às regras de produção e/ou prestação de serviços na área de alimentos, devendo estar disponível a todos os envolvidos no processo de produção, direta e indiretamente, e às autoridades sanitárias.          

Desejamos ampliar o conhecimento dos profissionais na área da produção dos alimentos, aprimorando a qualidade da alimentação servida aos alunos, assegurando saúde a todos os envolvidos. 


IDENTIFICAÇÃO DA ESCOLA

Nome da escola: 

CNPJ: 

Telefone: 

Endereço: 

Bairro: 

CEP: 

Município: 

UF: 

RESPONSÁVEIS

Nutricionista Responsável técnico:

Nutricionista Assessora:

Técnica ou estagiária de Nutrição:

Direção da escola:

Vice-direção da escola:

Definições

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.

Anti-sepsia: operação que visa à redução de microrganismos presentes na pele em níveis seguros, durante a lavagem das mãos com sabonete anti-séptico ou por uso de agente anti-séptico após a lavagem e secagem das mãos.

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 e 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.

EPI: Equipamento de proteção individual.

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.

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.

Procedimento Operacional Padronizado - POP: procedimento escrito de forma objetiva que estabelece instruções seqüenciais para a realização de operações rotineiras e específicas na manipulação de alimentos.

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.

Responsabilidade Técnica: significa assegurar que este documento contenha as atribuições e responsabilidades individuais formalmente descritas e que todos os funcionários envolvidos conheçam, compreendam e pratiquem os conceitos deste manual.

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.

1 OBJETIVOS

1.1 Objetivo Geral

Estabelecer procedimentos de Boas Práticas para serviços de alimentação a fim de garantir as condições higiênico-sanitárias do alimento preparado. 

1.2 Objetivos Específicos

Definir parâmetros de qualidade e segurança ao longo da produção de alimentos.

Estabelecer procedimentos operacionais para controle de pontos críticos.

Capacitar os funcionários para as práticas adequadas de manipulação de alimentos.

Reduzir os riscos de contaminação alimentar.

Promover a saúde da clientela e funcionários em geral.

2 Características do Setor de Nutrição

2.1 Horário de Funcionamento da Escola:

2.2 Horário de Funcionamento do Setor de Nutrição:

2.3 Clientela Atendida – descrever por cada ano dos ciclos, EJA, Mais Educação, etc, conforme escola

	Nível/Turma
	Nº de alunos
	Nº de turmas
	Nível/Turma
	Nº de alunos
	Nº de turmas

	B1 
	
	
	C10
	
	

	B2
	
	
	C20
	
	

	M1 
	
	
	C30
	
	

	M2 
	
	
	EJA
	
	

	J1 
	
	
	
	
	

	J2 
	
	
	
	
	

	A10
	
	
	
	
	

	A20
	
	
	
	
	

	A30
	
	
	
	
	

	B10
	
	
	
	
	

	B20
	
	
	
	
	

	B30
	
	
	
	
	

	
	
	
	Funcionários – total:

	
	
	
	Professores – total:


2.4 Tipo de Produção: Centralizada (cozinha própria)

2.5 Tipo de Serviço e Distribuição:

(    ) Com refeitório   

(    ) Sem refeitório - descrever: 

(    ) Buffet térmico

(    ) Com caixa hot Box

(    ) Sem caixa hot Box - descrever: 

2.6 Horários das Refeições:

	Refeições
	Horário (descrever por turma ou turno)

	Desjejum
	

	Almoço
	

	Lanche da Tarde
	

	Jantar
	

	Outros

	


2.7 Média de Refeições / Dia: – descrever conforme escola (EMEI ou EMEF)

	
	Alunos pré-escola
	Alunos Fundamental
	Alunos Mais Educação
	Alunos EJA
	Prof.
	Func.
	Total

	Desjejum
	
	
	
	
	
	
	

	Almoço
	
	
	
	
	
	
	

	Lanche da Tarde
	
	
	
	
	
	
	

	Jantar
	
	
	
	
	
	
	

	Outros
	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	
	
	
	
	


2.8 Descrição das Condições Ambientais e Instalações – marcar opção no rascunho, e deixar apenas a opção correta no documento impresso.

a) Cozinha 

	Construção

	Piso

(    ) Granitina         (    ) Cerâmica         (    ) Outro _________________________

	Paredes

(    ) Azulejos claros     (    ) Pintada em cor clara 

(    ) Metade azulejo claro e pintura em cor clara

(    ) Outro _________________________

	Teto

(    ) concreto pintado em cor clara    (    ) PVC   (    ) Madeira   

(    ) Outros _____________

	Portas

De acesso ao refeitório:

(    ) em madeira, na cor _____________

(    ) Outro material __________________

(    ) Porta de acesso para o refeitório, largura ______cm e altura _____cm.

De acesso externo:

(    ) em madeira, na cor _____________

(    ) Outro material __________________

(    ) Porta de acesso para a área externa,largura______cm e altura _____cm.

De acesso à Sala da Técnica:

(    ) em madeira, na cor _____________

(    ) Outro material __________________

(    ) Porta de acesso para a área externa,largura______cm e altura _____cm.

Outras descrições (com mola, vai-vém, com tela, etc.)



	Janelas e ventilação 

Área externa: 

(   ) esquadria em ferro na cor_______________, e vidraças, tipo basculante.

Área interna

(   ) Para fornecimento de lanches e ou utensílios

Cor ___________, largura______cm e altura _____cm, (   ) fechamento com persiana

(   ) Para devolução de louça usada

Cor _____________, largura______cm e altura _____cm, (   ) fechamento com persiana

(   ) Não possui janelas diferenciadas

(   ) Ventilador:  (   ) teto  (   ) parede   (   ) coluna (informar quantidade)

	Telas milimetradas

(    ) Em todas as aberturas (janelas, portas e ralos)

(    ) Somente me algumas aberturas. Quais: _______________________

(   ) Esquadria móvel (ideal)

(   ) Esquadria fixa

(   ) Esquadria em alumínio (ideal)

(   ) Esquadria em madeira

	Ralo

(    ) Sim. Que tipo? (   ) Sifonado (   ) grelhas. Outro: __________________ (    ) Não possui

Com dispositivo de fechamento (   )Sim    (   )Não

	Iluminação

(    ) direta (solar)

(    ) indireta com lâmpadas tipo (    ) fluorescentes (   ) incandescentes

Lâmpadas protegidas contra explosão e quedas acidentais  (   )Sim    (   )Não

	Rede Elétrica

Número de tomadas 110V: ______ Número de tomadas 220V: ______

	Pontos de água: _____ cubas para lavagem de panelas, _____ cubas para lavagem de utensílios e _____ cubas para preparo e pré-preparo de alimentos. (   ) pia para lavatório de mãos.

(   ) Não há cubas específicas. Descrever utilização: 




	Instalações de Gás

	Tubulação: 

(   ) externa, em cobre recoberto com cano especial para tubulação a gás, na cor padrão amarela;

Outra, descrever:

(   ) Válvulas: de alta pressão, uma para o fogão, uma para cada caldeirão de auto- aquecimento e uma para o aquecedor de água;

Outra, descrever:

(   ) Baterias: duas baterias com _____ botijões P45 cada, localizadas em compartimento fechado na área de serviço externa, ventilação do espaço através de porta tipo veneziana. 

Outra, descrever: 


b) Despensa

	Construção

	Piso

(    ) Granitina     (    ) Cerâmica      (    ) Alvenaria     (    )Outros ____________________

	Paredes

(    ) Azulejos claros                      (    ) Pintada em cor clara 


(    ) Tijolos à vista na cor natural    (    ) Outro _________________________

	 Teto

(    ) concreto pintado em cor clara    (    ) PVC   (    ) Madeira    

(    )Outros _____________

	Porta

(  ) em madeira, na cor___________, em duas folhas para ampliar o vão de acesso dos gêneros, largura______cm e altura _____cm.

 Outras descrições: 



	Ventilação: 

Área externa – janela com esquadria em ferro e vidraças, tipo basculante, protegida por grades quadriculadas. Largura______cm; Altura _____cm.

(   ) Não possui

Outras descrições: 

Área interna – janela com esquadria em ferro e vidraças, tipo basculante. Largura______cm; Altura _____cm.

(   ) Não possui

Outras descrições: 

(   ) Ventilador:  (   ) teto  (   ) parede   (   ) coluna

(   ) Telas milimetradas 

	(   ) Ralo

Descrever:  

	Iluminação

(    ) direta     (    ) indireta com lâmpadas tipo fluorescentes

(    ) lâmpadas protegidas 

	Rede Elétrica: adequada aos equipamentos existentes, 

(   ) uso de extensões e adaptadores tipo T

Nº tomadas 110V:

Nº tomadas 220V: 

	(   ) Estantes para gêneros não perecíveis: 

(   ) em madeira, cor clara, com ______ prateleiras;

(   ) em concreto

(   ) Estantes para frutas: 

(   ) em madeira, cor clara;

Outra descrição: 

(   ) Estrado: em madeira, cor clara

   


c) Refeitório

	Construção

	Em alvenaria, piso em granitina, paredes de tijolos à vista, na cor natural, teto em concreto na cor branca;

Outra descrição: 

	Portas

Entrada

em madeira, na cor amarela, em duas folhas para ampliar o acesso, largura____ x altura ___

Saída

em ferro e vidraças, na cor amarela, largura_______ x altura______. 

	Janelas 

Área externa – janela com esquadria em ferro e vidraças, tipo basculante, protegida por grades quadriculadas. Largura______cm; Altura _____cm.

	(   ) Ventilador:  (   ) teto  (   ) parede   (   ) coluna

(   ) Telas milimetradas

	(   ) Ralo

Descrever:  

	Iluminação

(    ) direta     (    ) indireta com lâmpadas tipo fluorescentes

(    ) lâmpadas protegidas

	Rede Elétrica: 

Nº tomadas 110V:

Nº tomadas 220V:


d) Sala da Técnica em Nutrição/Estagiária

	Não possui (   )    Possui (   )

	Construção: em alvenaria, piso em granitina, paredes de tijolos à vista, na cor natural, teto em concreto, na cor branca;

Outra descrição:

	Porta: madeira, na cor amarela, largura____ x altura ___

	Janelas: área externa - esquadria em ferro e vidraças, tipo basculante, protegida por grades quadriculadas, largura x altura; área interna – estrutura fixa em vidro, tipo aquário, largura x altura; padronizar

	Telas: (   )SIM   (   ) NÃO

	Iluminação: direta e indireta com lâmpada tipo fluorescente;

	Rede Elétrica: 

Nº tomadas 110V:

Nº tomadas 220V:

	(   ) Espera para computador    (   ) para  telefone

	Observação:




e) Sanitários

	Privativo do Setor de Nutrição: (    )SIM    (     )NÃO 

	Separados em masculino e feminino: (    ) SIM    (    ) NÃO 

	Construção: em alvenaria, piso em granitina, paredes com azulejos brancos, teto em concreto, na cor branca; 

	Portas: madeira, na cor __________ largura________ x_________ altura;

	Janelas: área externa - esquadria em ferro e vidraças, tipo basculante, protegida por grades quadriculadas, largura_____ x altura______;

	Telas: (    )SIM    (     )NÃO

Chuveiro: (     )NÃO        (    )SIM - ( )elétrico ou ( )gás 

Dispositivo para sabonete líquido: (    )SIM    (     )NÃO

Dispositivo para papel toalha não reciclado: (    )SIM    (     )NÃO

Lixeira com pedal: (    )SIM    (     )NÃO

	

	

	Observação:


f) Área de Serviço- 

	Possui  SIM (    ) NÃO (     )

	Interna

Em alvenaria, piso em granitina, paredes com azulejos brancos, teto em concreto, na cor branca; equipada com _____ tanques em louça, armários com portas aramadas ______ ou de aço galvanizado _____, ralo, porta de ferro com vidraças.

Externa

Limitada pelo compartimento de gás e portão tubular, piso em basalto, sem cobertura, presença de tanque em concreto, canaletas em concreto cobertas por grade para escoamento de água, local de acesso a fornecedores SIM: _____ NÃO _____ 


2.9 Instalações Sanitárias 

(descrição orientadora – a escola deve descrever sua realidade)

Banheiros separados para cada sexo, de uso exclusivo da nutrição, em bom estado de conservação, constituído de vaso sanitário, lixeira com tampo acionado por pedal, pia para lavar as mãos, sabonete líquido sem perfume e papel toalha não reciclado.

As instalações sanitárias são bem iluminadas, ventiladas, limpas e higienizadas diariamente. As paredes e piso têm cores claras, materiais lisos, resistentes, impermeáveis e laváveis. Não há comunicação direta com a área de manipulação dos alimentos e com refeitório.

IMPORTANTE:

O funcionário responsável pela higienização das instalações sanitárias deve utilizar uniforme apropriado e diferenciado daquele utilizado na manipulação de alimentos, ou fazer a higienização no final do seu turno, certificando-se que não terá contato com os alimentos depois e que o uniforme será higienizado.

2.10 Instalações Hidráulicas e Abastecimento de água

Utilizada somente água potável fornecida pelo Departamento Municipal de Água e Esgoto, para a manipulação dos alimentos e higienizações. O gelo para utilização em alimentos é fabricado a partir de água potável e é mantido em condições higiênico-sanitárias que evitam a sua contaminação.

Descrição do reservatório: (descrição orientadora – a escola deve descrever sua realidade) o reservatório é revestido de material que não compromete a qualidade da água, conforme legislação específica, livre de rachaduras, vazamentos, infiltrações, descascamentos e em adequado estado de higiene e conservação. A tampa está íntegra e cobre totalmente o reservatório.

	Número Reservatórios


	Tipo de Material
	Capacidade (volume)
	Autonomia (número de horas abastecimento em caso de falta de água)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Pontos de Fornecimento de água que não passam pelo reservatório:

	(     ) Sim     Localização:_______________________________________________________

(     ) Não                                                          


2.11 Caixas de Gordura - (descrição orientadora – a escola deve descrever sua realidade)

As caixas de gordura e esgoto apresentam bom estado de conservação, possuem dimensões compatíveis com o volume de resíduos e está localizada fora da área de preparo e armazenamento dos alimentos. A higienização ocorre com a periodicidade de _____ dias.

2.12 Descrição do Sistema de Segurança

UAN

Quadro disjuntor – chaves de força / amperagem / quantos

Extintores – quantidades / tipos / localização 

Escola

Extintores – quantidades / tipos / localização

2.13 Equipamentos e Mobiliário

a) Cozinha e Despensa (Orientação: deixar no MBP impresso apenas os itens existentes)

	Equipamentos/mobiliário
	Marca
	Quant
	Descrição

	Refrigerador 2 portas 
	
	
	

	Refrigerador 4 portas 
	
	
	

	Refrigerador 440 l - duplex 
	
	
	

	Refrigerador 6 portas
	
	
	

	Refrigerador 1 porta
	
	
	

	Liquidificador semi-industrial 8 litros
	
	
	

	Liquidificador doméstico 
	
	
	

	Liquidificador 20 litros, basculante
	
	
	

	Liquidificador de inox., cap. 10 litros
	
	
	

	Freezer horizontal - 280 litros
	
	
	

	Freezer horizontal - 415 litros
	
	
	

	Freezer vertical
	
	
	

	Descascador de legumes
	
	
	

	Cortador de legumes, com tripé
	
	
	

	Batedeira industrial 10 kg aprox.
	
	
	

	Batedeira semi-industrial  5kg planetária
	
	
	

	Batedeira doméstica
	
	
	

	Aquecedor de água a gás 
	
	
	

	Extrator de suco, aço inox, c/suporte de copo
	
	
	

	Amassador de batatas
	
	
	

	Ventilador de parede , hélice 600mm
	
	
	

	Ventilador de coluna, hélice 600mm
	
	
	

	Espelho de vidro p/banheiro, 60x40cm aprox
	
	
	

	Panela auto-clave 200 litros 
	
	
	

	Panela auto-clave 100 litros 
	
	
	

	Botijjão vazio para gás GLP 45 kg
	
	
	

	Fogão doméstico, 4 queimadores 
	
	
	

	Fogão industrial, 8 queimadores, c/2 fornos
	
	
	

	Fogão industrial, 6 queimadores, c/2 fornos
	
	
	

	Forno a gás com 2 câmaras
	
	
	

	Forno a gás com 1 câmara, com isolamento térmico com lã de vidro, controle de temperatura automático independente, revestimento em aço inoxidável, guarnição em ferro fundido cromado, calor circulante, medidas 800x800x1200 mm.
	
	
	

	Container coletor de resíduos capacidade 200 kg, em polipropileno 
	
	
	

	Multiprocessador de alimentos 


	
	
	

	Sistema de exaustão (coifa e exaustor)


	
	
	

	Tela protetora para janelas e portas, removível para janela, com perfil em alumínio sendo a tela em nylon milimétrica contra insetos.


	
	
	

	Balança tipo plataforma 


	
	
	

	Balança digital com carga máxima de 5 kg e sensibilidade de até 100 g. Voltagem conforme projeto
	
	
	

	Balança digital com carga máxima de 2 kg e sensibilidade de até 100 g.Voltagem conforme projeto
	
	
	

	Ventilador de teto 3 ou 4 pás, Reversão


	
	
	

	Carro transporte plataforma, totalmente em aço inox, com 4 rodízios, sendo 2 fixos e 2 orientáveis, com trava. Medidas aproximadas: 900x600x900 mm 
	
	
	

	Escada de abrir dupla, Al, 7 degraus, altura 1,70m 
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


b) Sala da técnica 

	Equipam/mobiliário
	Marca
	Quant.
	Descrição

	Cadeira estofada giratória s/braços
	
	
	

	Ventilador de parede 40mm
	
	
	

	Aparelho telefônico
	
	
	

	Bancada composta por mesa de trabalho de escritório, gaveteiro com chave.
	
	
	

	Armário
	
	
	

	Computador
	
	
	

	Impressora
	
	
	


c) Refeitório

	Equipam/mobiliário
	Marca
	Quant.
	Descrição

	Mesa para refeitório 
	
	
	

	Banqueta para refeitório de fórmica verde, altura do assento 30 cm
	
	
	

	Bebedouro 80 litros
	
	
	

	Ventilador de teto 3 ou 4 pás, reversão
	
	
	

	Mesa auxiliar em aço inox, p/ acompanhar buffet
	
	
	

	Buffet térmico 4 cubas, 
	
	
	

	Buffet térmico para 6 cubas 
	
	
	

	Buffet térmico para 8 cubas
	
	
	

	Lavatório de louça
	
	
	


2.14 Utensílios

	Utensílios
	Quant.
	Descrição

	Abridor de latas 
	
	

	Assadeira grande em aço inox 60x40x7cm
	
	

	Assadeira pequena
	
	

	Bacia plástica grande 60 cm
	
	

	Bacia plástica média 40cm
	
	

	Bacia plástica pequena 25 cm
	
	

	Balança 150 kg
	
	

	Balde plástico c/ tampa 100 litros
	
	

	Balde plástico c/ tampa 60 litros
	
	

	Balde plástico c/ tampa 10 litros
	
	

	Bandeja altileno (dim.39x58x9)
	
	

	Bule de alumínio
	
	

	Caçarola alta 20 litros aprox.
	
	

	Caçarola baixa 44 litros, com tampa
	
	

	Caçarola alta 42 litros
	
	

	Caçarola baixo 50 litros
	
	

	Caçarola baixa 42 litros
	
	

	Caçarola baixa 20 litros
	
	

	Caixa plástica c/ tampa (dim.38x28x15)
	
	

	Caixa plática retangular vazada
	
	

	Caneca de alumínio c/ alça 2 litros
	
	

	Caneca Inox s/borda cap. Aprox. 250 ml
	
	

	Chaira (afiador de faca)
	
	

	Chaleira de Inox (2,5 litros)
	
	

	Coador plástico - 10 cm
	
	

	Coador plástico - 20 cm
	
	

	Colher em polietileno, cabo 35 cm aprox.
	
	

	Colher de sopa em aço inox
	
	

	Colher de sobremesa em aço inox
	
	

	Concha inox doméstica
	
	

	Concha inox industrial (16x50)
	
	

	Copo plástico graduado 1 litro
	
	

	Cortador de legumes (lâmina)
	
	

	Escumadeira inox doméstica
	
	

	Escumadeira inox modelo industrial
	
	

	Faca de cozinha – serra
	
	

	Faca de cozinha – cortar
	
	

	Faca de mesa
	
	

	Faca modelo universal (ver espec. abaixo)
	
	

	Forma para pudim
	
	

	Frigideira grande aço inox, diam 30 cm aprox.
	
	

	Frigideira pequena aço inox, diam 20 cm aprox
	
	

	Funil em polietileno
	
	

	Garfo de mesa
	
	

	Garfo trinchante
	
	

	Garrafa térmica - 3 litros
	
	

	Garrafa térmica - 5 litros com torneira
	
	

	Jarra plástica - 2 litros
	
	

	Jarra plástica - 4 litros
	
	

	Leitera aço inox cap. 3 l, com alça em baquelite
	
	

	Luva térmica 
	
	

	Pá de altileno 
	
	

	Passador de café, saco de pano 
	
	

	Pegador de massa
	
	

	Peneira aro plástico, tela nylon, diam 25 cm aprox
	
	

	Pote plástico para mantimento - 2 litros
	
	

	Pote plástico para mantimento - 5 litros
	
	

	Prato de vidro transparente, marron
	
	

	Tábua de cozinha, em polietileno
	
	

	Amassador de feijão, cabo 80 cm
	
	

	Amassador de feijão, cabo 60 cm
	
	

	Recepiente plástico p/ lixo c/ rodizios e tampa 120 l
	
	

	Cremeira em aço inox redonda, c/ borda lisa cap 250 ml aprox
	
	

	Colher lambe- lambe em poliatileno
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2.15 Descrição do Entorno

Localização:

Zona: Norte (  )  Sul (   ) Leste (   )  Bairro: 

Pontos de referência: 

Ruas: Pavimentadas (   ) Não pavimentadas (   )

Esgoto: Canalizado (   ) Não canalizado (   )

Zona: Urbana (   ) Rural (   )

Observação:____________________________________________________________

3 Recursos Humanos

3.1 Ingresso de Funcionários.

Número de funcionários estatutários pertencentes ao quadro geral da prefeitura: ______

Número de funcionários terceirizados: _______

3.2 Quadro de funcionários

	NOME
	FUNÇÃO
	HORÁRIO
	Terceirizado
	PMPA

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3.3 Procedimentos para Visitantes

Visitantes são todas as pessoas que não fazem parte da equipe fixa de funcionários do Setor de Nutrição da escola (manutenção, fornecedores, direção, funcionários de serviços gerais, etc.).

Os procedimentos para que os visitantes possam entrar nas dependências do Setor de Nutrição são: 

· Usar jaleco e touca;

· Não tocar nos alimentos, utensílios e equipamentos;

· Não fumar, comer ou mascar goma, balas e pastilhas durante a visitação.

ATENÇÃO: É vedada a entrada de visitantes com ferimentos, gripados ou com outro quadro clínico que represente risco de contaminação.

3.4 Formações

O Setor de Nutrição desenvolve atividades de formação semestral para toda a equipe das cozinhas, além de encontros mensais com técnicas e estagiárias. 

Os registros destas atividades e de formações em Boas Práticas desenvolvidas nas escolas ou efetuadas fora dela pelas funcionárias, indicando a qualificação dos procedimentos desenvolvidos na Unidade de Alimentação e Nutrição estão registrados no Registro de Formações, ANEXO 1.

4 Higiene e Comportamento Pessoal 

Segundo a Organização Mundial da Saúde (OMS), mais de 60% das doenças de origem alimentar são causadas por bactérias, vírus, fungos e parasitas, devido às práticas inadequadas de manipulação dos alimentos e uso de matéria–prima contaminada. Uma das mais freqüentes vias de transmissão dos microrganismos aos alimentos é o manipulador, por isso, higiene pessoal é fundamental. As orientações a seguir estão fixadas em local visível e de acesso a todos.

POP 1 – as orientações em relação à higiene e comportamento pessoal são seguidas por todos os funcionários, seguindo as Instruções de Trabalho 1 e 2, monitoradas através do CHECK LIST PARA HIGIENE PESSOAL E SAÚDE DOS MANIPULADORES quinzenalmente.

4.1.Estética e Asseio – expor no banheiro

· Tomar banho diariamente. Se necessário, antes de iniciar a jornada de trabalho, tomar banho na escola.

· Lavar as mãos, conforme item 3.4. Escovar os dentes após as refeições.

· Manter os cabelos limpos e protegidos com touca (inclusive homens).

· Manter as unhas curtas, aparadas e limpas, sem esmalte ou base.

· Não utilizar perfumes ou desodorantes com odor que possam interferir no ambiente.

· Aparar o bigode e não usar barba. 

· Não usar adornos durante o trabalho. 

Adornos são objetos pessoais que possam cair nos alimentos: brincos, pulseiras, relógios, anéis, piercing. Inclusive, alianças, fitilhos no pulso, colares ou correntes, amuletos, etc. (Portaria N°78/2009).

4.2 Uniforme / Equipamento de Proteção – expor na entrada da cozinha

Os (as) cozinheiros (as) e auxiliares de cozinha usam touca branca, jaleco branco, calça comprida branca, calçado fechado e jardineira em padrão xadrez verde e branco. Para atividades com água utiliza-se avental de napa, luvas e botas de borracha. 

O uniforme e o equipamento de proteção são utilizados conforme orientação abaixo:

· Somente no local de trabalho.

· Limpo e completo 

· Usando sempre o avental de napa nas tarefas que envolvem água, não utilizando próximo ao fogo.

· Calçado fechado, limpo e conservado, preferencialmente com meias.

· Nunca utilizando panos ou plásticos para proteção do uniforme.

· Não é permitido carregar no bolso do uniforme: cigarros, isqueiros, canetas, carteiras, lápis, batom, telefone celular, relógios e outros objetos.

· Nenhuma peça do uniforme pode ser lavada dentro da cozinha.

· Não é permitido fumar usando o uniforme.

· Não sentar ou deitar no chão.

· Não usar o jaleco quando higienizar o refeitório.

· Não usar o jaleco quando retirar o lixo.

4.3.Higiene operacional (hábitos) – expor na cozinha

Os itens relacionados abaixo NÃO são permitidos dentro da cozinha e durante a manipulação dos alimentos:

· Falar, cantar, assobiar, tossir, espirrar, cuspir, fumar.

· Mascar goma, palito, fósforo ou similares, chupar balas e comer.

· Experimentar alimentos com as mãos ou com utensílios utilizados para preparação.

· Assoar o nariz, colocar o dedo (coçar) no nariz ou ouvido, mexer no cabelo ou pentear–se.

· Enxugar o suor com as mãos, panos ou qualquer peça do uniforme.

· Levar pertences pessoais para área de produção, assim como manusear dinheiro.

· Circular sem uniforme nas dependências do setor de nutrição

· Fazer uso de utensílios ou equipamentos sujos.

· Trabalhar diretamente com os alimentos quando apresentar problemas de saúde, ferimentos e/ou infecções na pele ou se estiver resfriado ou com gastrenterites (vômito, diarréia). Em caso de ferimentos leves, estarão cobertos com curativos e luvas descartáveis serão utilizadas para manipulação.

4.4 Higiene das mãos – expor na cozinha, próximo ao lavatório de mãos e no banheiro

Lavar as mãos conforme Instrução de Trabalho 1, sempre que:

· Entrar na cozinha, utilizar o banheiro.

· Manusear esfregões e material de limpeza.

· Mexer no lixo ou recolher material que tenha caído no chão.

· Assoar o nariz e tossir, tocar ou coçar o rosto, cabelo e corpo.

· Fumar, atender ao telefone, tocar em caixas, garrafas, calçados.

· Mudar de tarefa ou executar atividades que contaminem as mãos.

· Tocar em alimentos não higienizados ou crus.

O uso do banheiro ocorre conforme Instrução de Trabalho 2.

5 Higiene do Ambiente


A higienização do local está diretamente relacionada com os riscos de contaminação cruzada dos alimentos, sendo importante medida de segurança sanitária das refeições servidas na escola. 


A higienização ambiental envolve a limpeza e desinfecção e deve ocorrer de acordo com as normas e periodicidade estabelecida ou sempre que houver a necessidade. Além disso, devemos estabelecer rotinas como:

· Impedir a presença de animais domésticos no local de trabalho.

· Manter limpas as vias de acesso, área de serviço e pátios situados nas imediações do Setor de Nutrição.

· Seguir um programa/ periodicidade do controle integrado de pragas.

Para a higienização das bancadas, pias, cubas deve-se usar álcool 70%. 

Álcool 70%: produto comercial ou preparado com álcool etílico com água potável ou água destilada, destinado a ser utilizado somente na área de exposição do serviço de alimentação (Exemplo de preparação: 750ml de álcool etílico comercial (92,8° INPM) adicionado de 250mL de água).

5.1 Controle Integrado de Vetores e Pragas Urbanas

Definição: É o sistema que incorpora ações preventivas e corretivas destinadas a impedir a atração, o acesso e/ou a proliferação de vetores e pragas urbanas que comprometem a segurança do alimento.

POP 2 – as orientações quanto ao controle integrado de Vetores e Pragas Urbanas é respeitado pela escola, verificado pelo REGISTRO DE PRESENÇA DE PRAGAS, e monitorado pelo instrumento de MONITORAMENTO DE CONTROLE DE PRAGAS, a cada seis meses.

As instalações não devem proporcionar condições de atração (resíduos de alimentos, água parada, lixeiras abertas) e proliferação (local de abrigo como frestas, aberturas, objetos em desuso, azulejos quebrados) das pragas.

Observar as situações abaixo constantemente para encaminhamentos: 

· Presença de insetos e/ou roedores vivos ou locais de abrigo.

· Sinais de danos, presença de fezes, manchas, cheiro de urina, ninhos.

· Possíveis pontos de entrada de insetos e roedores no ambiente, como falhas de vedação, ralos sem proteção (possuir dispositivos que permitam seu fechamento) portas e janelas mal vedadas (aberturas externas, inclusive o sistema de exaustão com telas milimétricas).

· Pontos de abrigo para insetos e roedores, como frestas de portas, janelas e rodapés.

· Azulejos quebrados.

· Acúmulo de água em ralos.

· Falhas de manipulação e descarte de lixo.

· Presença de entulhos e materiais fora de uso.

· Vazamentos em ductos de água e torneiras.

5.1.1 Desinsetização / Desratização

São realizadas a cada seis meses ou quando é detectada a presença de evidências de insetos e/ou roedores nas dependências do Setor de Nutrição. São realizadas por empresas especializadas e idôneas que utilizam metodologia e produtos autorizados para área de alimentação e regulamentadas pelo Ministério da Saúde, contratadas de forma centralizada pela SMED.

1. Pré-aplicação

· Higienizar o local (ambiente).

· Proteger todos os alimentos, utensílios e equipamentos com sacos plásticos resistentes, limpos e íntegros.

· Afastar os equipamentos e móveis das paredes para facilitar a aplicação.

2. Pós-aplicação

· Limpar cuidadosamente os equipamentos e utensílios para eliminar os resíduos.

· Contatar a empresa caso sejam identificadas carcaças de roedores, para recolhimento.

IMPORTANTE: A empresa responsável pela desinsetização/desratização deverá fornecer orientação sobre procedimentos antes e após aplicação, atestado em que conste a data, o produto utilizado e o prazo de validade do procedimento, que deverá ser fixado em local visível e relatório detalhado sobre aspectos de risco à proliferação de pragas identificados.

5.2 Higienização do Reservatório de água

O(s) reservatório(s) de água é(são) higienizado(s) em intervalo máximo de 6 meses ou na ocorrência de acidentes que possam contaminar a água (animais, sujeira, enchentes), por empresa especializada e pessoal capacitado.  

Os registros das operações que comprovam a higienização do reservatório de água são mantidos em local visível, com registro de verificação, datados e rubricados

Obs.: Quando utilizada fonte alternativa, a potabilidade deve ser atestada semestralmente mediante laudos laboratoriais. O vapor, quando utilizado em contato direto com alimentos, ou superfícies que entrem em contato com alimentos, deve ser produzido a partir de água potável. 

POP 3 – as orientações quanto a higienização do reservatório de água são respeitadas pelas escolas, verificadas pelo REGISTRO CONDIÇÕES DA ÁGUA E RESERVATÓRIO e monitoradas pelo MONITORAMENTO DA HIGIENIZAÇÃO DO RESERVATÓRIO DE ÁGUA, a cada seis meses.

5.3 Higienização das Caixas de Gordura 

A higienização ocorre com a periodicidade de 15 dias ou quando houver necessidade, seguindo as Instruções de Trabalho 3 e 4. 

A limpeza da caixa de gordura externa é executada pelos funcionários de Serviços Gerais da escola, por caracterizar risco de contaminação cruzada se realizada pelos funcionários do Setor de Nutrição.

POP 4 – as orientações sobre higienização de caixas de gordura são respeitadas pelas escolas, monitoradas pelo MONITORAMENTO DE LIMPEZA DA CAIXA DE GORDURA EXTERNA E MONITORAMENTO DE LIMPEZA DA CAIXA DE GORDURA EXTERNA, a casa 15 dias.

5.5 Manejo do Lixo – descrição ideal, redigir situação da escola

· Os recipientes possuem tampa acionada por pedal e saco plástico, constituídos de material de fácil higiene. 

· O lixo é removido diariamente, quantas vezes for necessário, tomando medidas eficientes para evitar a penetração de insetos, roedores ou outros animais. 

· O lixo não sai da cozinha pelo mesmo local onde entram as matérias-primas. (Caso contrário, definir escala: Horário de retirada dos lixos e Horários de entrada de alimentos) 

· Os resíduos são eliminados de forma separada em Lixo reciclável e Lixo orgânico ou não reciclável, conforme segue.

Existe separação de lixo (orgânico/reciclável)
(    ) sim
(    ) não

Lixeira com pedal
(    ) sim    (    ) não      Quantidade: _____ 

Horário de retirada do lixo da cozinha:

Local e modo de armazenamento após retirada da cozinha:

Material Reciclável: Materiais recicláveis são aqueles que após sofrerem uma transformação física ou química podem ser utilizados no mercado, seja sob a forma original ou como matéria-prima de outros materiais, por exemplo: papéis limpos, plásticos limpos, vidros, latas limpas, metais, papelão, entre outros.

Resíduo Orgânico ou Não-Reciclável: Materiais não recicláveis são aqueles que não podem ser reutilizados após transformação química ou física, como por exemplo: papel toalha, papel higiênico, papéis e guardanapos engordurados, restos de comida, cascas de frutas e verduras, sacos plásticos sujos, entre outros.

Obs.: Nas escolas que possuírem composteira para a horta, o Setor de Nutrição pode colaborar fornecendo os restos de cascas e folhas de frutas e verduras.


O quadro a seguir deve ser do conhecimento de todos e estar disposto em local visível.

	COLETA
	DIAS DA SEMANA
	HORÁRIO
	EMPRESA RESPONSÁVEL

	RECICLÁVEL
	
	
	

	NÃO RECICLÁVEL
	
	
	


5.6 Procedimentos para Higienização do ambiente (limpeza e desinfecção)


Os produtos saneantes são regularizados pelo Ministério da Saúde. Funcionários responsáveis pela atividade de higienização das instalações sanitárias e higienização de panos usam uniformes apropriados e diferenciados daqueles utilizados na manipulação de alimentos.

	Tipos de Produtos e Indicação para Uso

	Tipo de Produto
	Indicação de Uso
	Diluição
	Precauções

	Detergente Neutro
	Pisos, azulejos, louças e utensílios
	Sem diluição
	

	Desengordurante
	Remoção de gordura de fogões, coifas e forno
	Puro ou até 30 %
	- Causa queimaduras;

- Irritante para olhos e mucosas;

- Manter o produto na embalagem original;

- Recomendado o uso de luvas e óculos de segurança para o manuseio do produto;

- Não usar em alumínio e superfícies pintadas.

	Água Sanitária
	Desinfecção de utensílios, equipamentos e ambiente
	Conforme instruções do fabricante.

Solução de água clorada: 2 colheres de água sanitária em 1 litro de água
	- Preparar a solução clorada pouco antes do uso;

- Recomendado uso de luva;

- Manter embalagem bem fechada.

	Sabonete Líquido
	Lavagem de mãos
	Puro


	

	Álcool 70%
	Desinfecção e polimento
	Na proporção de 750 ml de álcool 96º para 250 ml de água.
	- Manter afastado do fogo.

	OBS.: As atividades de higienização, quando realizados sem os devidos critérios de segurança, podem provocar acidentes com equipamentos cortantes e pontiagudos. Para prevenção dessas ocorrências é importante seguir as recomendações indicadas pelos fabricantes de equipamentos e produtos químicos.   


Para cálculos e indicações de todos os produtos de higiene e limpeza, consultar tabela produzida pelo Setor de Nutrição /SMED (Padronização de Produtos de Higiene e Limpeza- ANEXO 2).

POP 5 – as orientações a seguir sobre higienização de estruturas são respeitadas pela escola, monitoradas pelo MONITORAMENTO E VERIFICAÇÃO DE AÇÕES DIÁRIAS E MONITORAMENTO E VERIFICAÇÃO DE AÇÕES SEMANAIS E TRIMESTRAIS; MONITORAMENTO.

	Estruturas

OBS: Evitar lavar com excesso de água, devido corrosão de portas, cadeiras e mesas.

	Item
	Freqüência
	Produto
	Procedimento

	Pisos e ralos
	Diário

(e sempre que necessário)
	Detergente líquido neutro ou sabão em pó e água sanitária
	- Fazer a retirada total dos resíduos;

- Umedecer o local com água e detergente, esfregar, enxaguar, retirar o excesso de água;

- Sanitizar com água sanitária;

- Secar com pano limpo.

	Azulejos, teto, paredes
	Semanal / Quinzenal (ou quando necessário)
	Sabão em pó, detergente líquido neutro e água sanitária
	- Lavar com detergente neutro e escova /esponja exclusiva de limpeza;

- Sanitizar com água sanitária;

- Secar com pano limpo.

	Tubulações de gás
	Semanal
	Detergente, sabão em pó
	- Lavar com detergente neutro e esponja exclusiva para limpeza;

- Enxaguar e secar.

	Luminárias e ventiladores.

Lembrete: Fazer limpeza somente com a energia desligada.
	Trimestral
	Detergente líquido neutro, sabão em pó
	- Certifique-se da inexistência de fios expostos;

- Lavar com detergente neutro e pano úmido;

- Observar orientações dos fabricantes.  

	Latões de lixo e tampas
	Diário

(ou quando necessário)
	Detergente líquido neutro, sabão em pó e água sanitária
	- Remover completamente os resíduos;

- Lavar no tanque, utilizando água corrente, esponja específica e detergente neutro;

- Sanitizar com água sanitária;

- Enxaguar e escorrer;

- Secar naturalmente;

- Mantê-los com sacos de lixo e tampados.

	Balcão de apoio, bancadas, pias e prateleiras.


	Diário

e sempre que iniciar ou finalizar uma tarefa
	Detergente líquido neutro, água sanitária, álcool 70%
	- Lavar com detergente líquido e esponja exclusiva de limpeza;

- Enxaguar com água corrente ou pano limpo umedecido;

- Sanitizar com água sanitária ou passar álcool 70% com pano limpo.  

	Sanitários e Depósito de lixo

OBS: Evitar lavar com excesso de água, devido corrosão de portas, cadeiras e mesas.

	Item
	Frequência
	Produto
	Procedimento

	Sanitários
	Diária e conforme necessidade
	Detergente líquido neutro, sabão em pó, água sanitária
	- Retirar o limo e resíduos;

- Lavar e esfregar com detergente neutro, inclusive o vaso sanitário;

- Enxaguar com água corrente;

- Sanitizar com água sanitária e deixar agir por 10 minutos;

- Remover o excesso de água e secar naturalmente;

- Pulverizar solução de água clorada (2 colheres de água sanitária em 1 litro de água) dentro do vaso sanitário;

- Abastecer o porta papel toalha e as 

saboneteiras com sabonete líquido. 

	Depósito de lixo
	Diária e semanal
	Sacos de lixo, sabão em pó, desencrustante, detergente líquido neutro e água sanitária
	- Conservar o local constantemente limpo, desinfetado e organizado;

- Manter os recipientes para lixo tampados;

- Na cozinha, onde houver recipiente para lixo, mantê-los com sacos de lixo no seu interior e tampados;

- Não permitir que os sacos fiquem muito cheios;

- Conduzir os sacos e/ou recipientes de resíduos até áreas de manipulação dos alimentos;

Higienização

- Remover os resíduos;

- Lavar com detergente neutro e escova exclusiva para este fim;

- Enxaguar com água corrente;

- Sanitizar com água sanitária, deixar agir por 10 minutos;

- Secar naturalmente.

	Depósito de alimentos (despensa)

	Item
	Frequência
	Produto
	Procedimento

	Piso
	Semanal ou quando necessário
	Detergente líquido neutro, sabão em pó, água sanitária
	- Retirar os resíduos;

- Remover os estrados, quando necessário;

- Lavar com detergente neutro com pouca quantidade de água e vassoura;

- Usar pano embebido em água sanitária.

	Prateleiras e estrados
	Semanal ou quando necessário
	Água sanitária ou álcool 70%
	- Retirar os resíduos;

- Usar pano embebido (úmido) em água sanitária ou álcool a 70%.


6 Higiene de Equipamentos e Utensílios

POP 6 – as orientações a seguir sobre higienização de equipamentos e utensílios são respeitadas pela escola, monitoradas pelo MONITORAMENTO E VERIFICAÇÃO DE HIGIENIZAÇÃO DE UTENSÍLIOS E MONITORAMENTO E VERIFICAÇÃO DE HIGIENIZAÇÃO DE EQUIPAMENTOS.


As orientações a seguir são fixadas em local visível e de acesso a todos, próximo à ESCALA de serviço pertinente.

	Procedimentos para Higienização (limpeza e desinfecção) de Utensílios

	Item
	Freqüência
	Produto
	Procedimento

	Pratos, copos, canecas, cremeiras, talheres, utensílios, bandejas, bacias, recipientes plásticos, panelas, formas


	Após o uso
	Detergente líquido neutro
	- Retirar os resíduos de alimentos e incrustações com espátula;

- Lavar com água e detergente líquido e esponja;

- Enxaguar em água corrente quente;

- Escorrer o excesso de água da louça;

- Realizar a secagem final com panos secos e limpos de uso exclusivo;

- Guardar em local próprio e, se algum utensílio cair no chão, higienizar novamente;
- Borrifar álcool 70o após a limpeza. 

	Potes de armazenamento de canecas e talheres
	Semanal
	Detergente líquido neutro
	- Retirar os resíduos de alimentos, se for o caso;

- Lavar com água e detergente líquido e esponja;

- Enxaguar em água corrente quente;

- Escorrer o excesso de água da louça;

- Realizar a secagem final com panos secos e limpos de uso exclusivo;

- Guardar em local próprio. 

	Garrafa Térmica


	Após o uso
	Detergente líquido neutro
	- Lavar a tampa e as partes interna e externa em água corrente com detergente líquido neutro e esponja (principalmente reentrâncias, frisos, quinas e saliências da borracha da tampa e da boca da garrafa);

- Enxaguar em água corrente quente e escorrer;

- Na parte interna, deixar de molho uma solução de água clorada que preencha o volume total da garrafa (2 colheres de sopa de água sanitária para 1 litro de água) por 15 minutos;

- Enxaguar em água corrente (caso a garrafa tenha torneira para escoar a água, deixar que a solução clorada escorra pela torneira);

- Deixar secar por dentro e por fora;

-  Realizar a secagem final com panos secos e limpos de uso exclusivo na parte externa e interna;

- Guardar em local próprio apenas após estar bem seco. 

	Placas de corte (Altileno)
	Após o uso
	Detergente líquido neutro e água sanitária
	- Retirar os resíduos com água;

- Lavar em água corrente com esponja e detergente liquido neutro;

- Enxaguar em água corrente quente;

- Deixar de molho em solução clorada (2 colheres sopa de água sanitária para 1 litro de água ) por no mínimo 15 minutos; - Escorrer; 

* Enxaguar com água quente antes do uso;

* Identificar as placas específicas  para carnes, verduras e frutas.     

	Procedimentos para Higienização (limpeza e desinfecção) de Equipamentos

	Item
	Freqüência
	Produto
	Procedimento

	Exaustor, coifas e filtros
	Mensal
	Desengordurante, detergente líquido neutro.
	- Umedecer os equipamentos com desengordurante e deixar agir por no mínimo 30 minutos;

- Lavar com água quente e detergente neutro, utilizando esponja própria;

- Enxaguar e secar.

	Refrigerador, freezer


	Diário / semanal
	Detergente líquido neutro, água sanitária, álcool 70%
	Diário:   

 - Manter a organização e verificar a temperatura;

- Retirar resíduos e limpar sempre que necessário.

Semanal: 

- Desligar o equipamento para degelo;

- Remover os alimentos para outro equipamento de refrigeração;

- Retirar os estrados, lavar com detergente líquido neutro e deixar secar naturalmente;

- Lavar internamente as paredes, portas e tampas com esponja e detergente líquido neutro;

- Passar solução com água clorada (2 colheres sopa de água sanitária para 1 litro de água – indicar esta orientação no início da tabela ou anexo – diluições de álcool e solução clorada)) ou álcool a 70%;

- Ligar o equipamento e reorganizar os alimentos.

* Prateleiras inferiores = frutas, legumes, verduras e ovos / Prateleiras superiores =

alimentos de origem animal e pratos prontos.

	Fogão, forno
	Diário
	Desengordurante ou detergente líquido neutro
	Diário:  

- Remover os resíduos e incrustações com espátula;

- Aplicar desengordurante, deixar agir por alguns minutos;

- Retirar a sujeira com esponja própria;

- Lavar, enxaguar e secar.

Semanal (grelhas)

- Desmontar as peças móveis;

- Deixar de molho em solução de água morna e desengordurante;

- Lavar com esponja exclusiva;

- Enxaguar e secar.   

	Balcão térmico
	Diário
	Detergente líquido neutro, água sanitária
	- * Desligar o equipamento da tomada

- Retirar a água;

- Lavar com esponja;

- Enxaguar e secar com pano limpo  

	Liquidificador, batedeira, multiprocessador, picador de legumes, balança.

Obs.: O equipamento deve ser mantido higienizado enquanto não estiver em uso
	Após o uso
	Detergente líquido neutro, água sanitária.
	* Desligar o equipamento da tomada e desmontar todas as peças necessárias;

- Lavar as peças em água corrente com detergente líquido neutro e esponja (principalmente reentrâncias, frisos, quinas e saliências);

- Enxaguar em água corrente quente, escorrer;

- Deixar de molho por 15 minutos em solução de água clorada (2 colheres de sopa de água sanitária para 1 litro de água);

- Enxaguar em água corrente;

- Secar as peças com pano limpo;

- Limpar fios e plug´s com pano úmido.


7 Sistema de Abastecimento

7.1 Abastecimento de gêneros perecíveis

A entrega é semanal, ocorrendo nas segundas e terças-feiras das 8 horas às 17 horas. O fornecedor faz a entrega diretamente na escola, observando as quantidades solicitadas no rancho e/ou alterações.

7.2 Abastecimento de gêneros não perecíveis:

A entrega é mensal, conforme calendário anual planejado pelo Setor de Alimentos. O Setor de Alimentos faz a entrega dos gêneros na escola observando a planilha de rancho previamente planejada.

7.2.1 Rancho Extra

Pode ser solicitado em caso de falta de gêneros não perecíveis que inviabilizam o fornecimento de refeições, através da falta de gêneros essenciais como arroz, feijão, leite, óleo. A solicitação deve ser feita ao Setor de Nutrição/SMED, que após autorização da assessora, fará o pedido ao Setor de Alimentos.

7.3 Produtos de limpeza

A aquisição dos produtos de limpeza é realizada pela escola, observando as orientações do item 5.7 e ANEXO 2

7.4 Recebimento de gêneros perecíveis e não perecíveis

Responsável pelo recebimento: Técnico em Nutrição e Dietética ou estagiário de Nutrição. Na ausência destes, um funcionário devidamente capacitado poderá receber os gêneros com a anuência da Direção e assinatura desta atestando o recebimento.


O processo de recebimento envolve verificação qualitativa e quantitativa.

7.4.1 Verificação qualitativa – deve observar os seguintes critérios:

a) Aspecto do Entregador: o mesmo deverá apresentar asseio pessoal, uniforme limpo e calçado fechado.

b) Condições do veículo: o transporte deverá ser realizado em veículo apropriado nos ternos da legislação vigente, em bom estado de conservação, constituído de material atóxico, de fácil limpeza e desinfecção, sem acarretar danos aos produtos.

	PRODUTOS
	TIPO DE VEÍCULOS

	Hortifrutigranjeiros e Não perecíveis
	Podem ser transportados em veículos abertos, cobertos por uma lona ou fechados, em temperatura ambiente.

	Perecíveis (carnes resfriadas)
	Veículo tipo baú refrigerado ou isotérmico, refrigeração no máximo de 4ºC.

	Perecíveis (creme vegetal e iogurte)
	Veículo tipo baú refrigerado ou isotérmico, refrigeração no máximo de 7ºC.

	Altamente perecíveis (carnes ongeladas, filé de peixe congelado)
	Veículo tipo baú refrigerado ou isotérmico congelamento com tolerância de até -12ºC.

	Mediamente perecíveis (pães, charque)
	Veículo fechado (baú, containeres, outros) à temperatura ambiente.


Nota: as temperaturas citadas referem-se aos produtos e não ao ambiente do veículo.

c) Condições das embalagens/caixas

· Embalagens primárias devem estar íntegras, sem rupturas.

· Latas: não podem estar enferrujadas, estufadas ou amassadas.

· Vidros: fechados e sem sinal de trincamento.

· Caixas vazadas ou monoblocos: íntegras e sem sujidades, tais como restos de terra, poeira, sangue ressequido ou outros.

Os alimentos não devem estar em contato direto com papel, papelão ou plásticos reciclados. As embalagens e caixas que serão levadas diretamente ao armazenamento (refrigerado ou prateleiras) não são depositadas diretamente no chão. 

d) Rotulagem: conferir se constam os seguintes itens de identificação:

· Nome

· Lista de ingredientes

· Lote

· Data de fabricação e prazo de validade

· Número de registro em órgão oficial (quando aplicável)

· Instruções de armazenamento (não obrigatório)

· Quantidade

· Temperatura do alimento (quando aplicável, não obrigatório)

· Composição nutricional

e) Características dos produtos: conferir os seguintes itens:

· Especificações dos gêneros não perecíveis (ANEXO 3)

· Especificações dos gêneros perecíveis (ANEXO 4)

· Avaliação sensorial: cor, odor, sabor, textura.

· Temperatura: para gêneros perecíveis como carnes, creme vegetal, iogurte, etc.

7.4.2 Verificação quantitativa 

a) Verificação quantitativa de gêneros perecíveis

O responsável pelo recebimento pesa ou conta as unidades, conforme o gênero em questão e confere com a quantidade solicitada na planilha da escola e do fornecedor. Havendo concordância, a quantidade recebida é registrada ao lado do gênero correspondente na planilha da escola e do fornecedor.

Em caso de alguma irregularidade em relação ao produto na hora da entrega, é efetuado registro na parte de observações da planilha da escola e do fornecedor.

A planilha é assinada e datada pelo responsável, representando o aceite para pagamento ao fornecedor. Somente é assinado na certeza do recebimento de mercadoria em perfeitas condições.

b) Verificação quantitativa de gêneros não perecíveis 

O responsável pelo recebimento confere os gêneros conforme quantidades solicitadas no rancho. Havendo concordância, a quantidade recebida é registrada a caneta, ao lado do gênero correspondente na planilha da escola e do Setor de Alimentos. As faltas são registradas da mesma forma.

Caixas ou fardos que apresentem o lacre rompido ou mal vedado têm o seu conteúdo verificado internamente no ato do recebimento.

A planilha é assinada e datada pelo responsável, representando o registro de entrega destes gêneros. Somente é assinado na certeza do recebimento das mercadorias em perfeitas condições.

7.4.3 Notificação de gênero não conforme

A não conformidade pode ser observada no recebimento ou no uso efetivo do produto. Quando for o caso de reposição do produto não conforme, a parte a ser trocada é preservada, devidamente identificada como não conforme, até que o fornecedor efetue a troca solicitada.

O Setor de Nutrição/SMED, deve ser informado imediatamente sobre qualquer irregularidade e não conformidade com os gêneros perecíveis que necessitem de troca/substituição, pois o mesmo fará contato com o fornecedor. Nestes casos, a Ficha para Notificações é preenchida e enviada ao Setor de Nutrição/SMED (ANEXO 05) via correspondência.




























  






















8 Armazenamento

POP 7 – As orientações abaixo são respeitadas pela escola, verificadas diariamente pelo FORMULÁRIO DE CONTROLE DE TEMPERATURA DE EQUIPAMENTOS (ANEXO 6), E MONITORADAS PELO MONITORAMENTO DO CONTROLE DE TEMPERATURA QUINZENAL e MONITORAMENTO DE TEMPERATURA E VALIDADE NO ARMAZENAMENTO MENSAL.







8.1 PVPS – Primeiro que vence, Primeiro que Sai

Para qualquer tipo de matéria prima, em qualquer condição de armazenamento, é adotado para controle de saída dos gêneros o PVPS, em que o Primeiro a Vencer é o Primeiro a Sair. Este procedimento é controlado através da validade do produto. A disposição dos gêneros nas prateleiras deve seguir esse mesmo critério, os que irão vencer primeiro devem ficar na frente. O controle de validade é realizado através de prestação de contas mensal entregue ao Setor de Nutrição/SMED.

8.2 Armazenamento em Temperatura Ambiente – expor na despensa

· Dispor os alimentos de maneira a permitir a livre circulação de ar. Observar afastamento mínimo de 10 cm das paredes, 40 cm do piso e 60 cm do forro.

· Os gêneros e os recipientes onde estão contidos devem ser colocados sobre estrados ou prateleiras, nunca diretamente sobre o piso.

· Dispor os diferentes produtos nas prateleiras, conforme suas características. 

· Estabelecer locais próprios para cada gênero.

· Sacarias como batata e cebola devem ser armazenadas na horizontal, a fim de distribuir melhor o peso e evitar danos aos gêneros depositados no fundo.

· Não utilizar caixas de madeira na área de armazenamento ou manipulação.

· Produtos descartáveis tais como luvas, guardanapos, outros, não devem ficar misturados aos produtos de limpeza.

· Evitar manter na área de estoque de gêneros, caixa de papelão ou outras, contendo utensílios poucos utilizados, pois esta prática propicia a proliferação de roedores e insetos.

· Panelas ou caixas plásticas devem ser guardadas emborcadas para evitar o acúmulo de poeira e a infestação por roedores e/ou insetos.

8.2.1 Armazenamento do material de limpeza

Produtos de limpeza são estocados em local separado dos gêneros alimentícios. As embalagens vazias não devem ser reaproveitadas para outras finalidades.

Descrever armazenamento do material de limpeza

8.3 Rotulagem de gêneros abertos ou sobras limpas

Quando as matérias-primas e os ingredientes não são utilizados em sua totalidade, são acondicionados e identificados com as seguintes informações: designação do produto, data de fracionamento e prazo de validade depois de aberto ou retirada da embalagem original. Seguir orientação sobre rotulagem de gêneros. 


Conforme a Resolução RDC n° 216 de 15/09/2004 da ANVISA, que dispõe o Regulamento Técnico de Boas Práticas para Serviços de Alimentação:


Quando as matérias-primas e os ingredientes não forem utilizados em sua totalidade, devem ser adequadamente acondicionados e identificados com, no mínimo, as seguintes informações: nome do produto, data e prazo de validade após a abertura ou retirada da embalagem original. Exemplo: Cravo, canela, orégano, etc...



Portanto, em caso de embalagens abertas de produtos não perecíveis, a etiqueta deve conter NOME DO PRODUTO, DATA DE ABERTURA, PRAZO DE VALIDADE (cinco dias). Se retirado da embalagem original, deve ainda conter LOTE E MARCA.


Caso o alimento preparado seja armazenado sob refrigeração ou congelamento deve-se apor no invólucro do mesmo, as seguintes informações: nome, data de preparo e prazo de validade. A temperatura de armazenamento deve ser regulamente monitorada e registrada.



Neste caso, as informações contidas nos potes com tampa ou sacos de primeiro uso são: NOME DA PREPARAÇÃO, DATA DE PREPARO E PRAZO DE VALIDADE (conforme armazenamento)


O prazo de validade para preparações sob REFRIGERAÇÃO é de 24 horas, para alimentos preparados sob CONGELAMENTO é de 7 dias.


Os modelos de etiquetas para rotulagem estão no ANEXO 7.

8.4. Armazenamento Frio Positivo/ Frio Negativo

As orientações a seguir estão sintetizadas na Instrução de Trabalho 5, fixadas em local visível e de acesso a todos, preferencialmente próximos aos equipamentos de refrigeração/congelamento.

· Frio Positivo: corresponde ao refrigerador, onde as temperaturas são mantidas positivas. (isto deve ser descrito, se há um ou mais) Havendo um único equipamento, o mesmo é regulado à temperatura máxima de + 4°C. O equipamento que for usado para uso exclusivo de hortaliças, frutas, legumes e ovos pode ser regulado a temperatura máxima de + 10°C.

· Frio Negativo: corresponde ao freezer, onde as temperaturas são mantidas negativas. será temperatura máxima é de  -18°C.

· Tipos diferentes de alimentos são armazenados no mesmo equipamento, devidamente separados e embalados. Conforme o seguinte critério:

· Alimentos prontos para consumo nas prateleiras superiores.

· Alimentos crus nas prateleiras inferiores.

Exceção: as carnes cruas são armazenadas nas prateleiras superiores do refrigerador, acomodadas em caixas não vazadas, protegidas por sacos plásticos ou tampas que impeçam a contaminação cruzada. Este procedimento se justifica pelo fato de a temperatura do refrigerador ser menor na parte superior, garantindo maior segurança na estocagem deste gênero. 

· Pescado: retira-se da embalagem de entrega e acondiciona-se em sacos plásticos de primeiro uso, devidamente identificados.

· Degelo do refrigerador ou freezer: ocorre sempre que há acúmulo de gelo ao redor de 1cm de espessura, pois o excesso de gelo dificulta o funcionamento adequado do equipamento.

· Gêneros congelados recebidos em caixas de papelão são retirados desta embalagem e acondicionados em sacos transparentes de 1° uso, devidamente etiquetados (produto, validade, prazo utilização)

· As carnes cruas descongeladas ou refrigeradas são congeladas novamente somente após sofrerem processo de cocção.

· O controle de temperatura dos equipamentos de refrigeração e congelamento é registrado em formulário específico (anexo nº 6), pelo menos duas vezes ao dia, uma vez pela manhã e uma vez pela tarde.

Alguns cuidados: 

· Evita-se abrir as portas dos equipamentos desnecessariamente para que as temperaturas adequadas se mantenham.

· Evita-se o excesso de gêneros armazenados, a fim de que o ar frio possa circular adequadamente.

· Não são colocados recipientes de madeira nos equipamentos de refrigeração.

· Em caso de orientação de temperatura diferenciada orientada pelo fabricante, a mesma pode ser seguida.

8.5 Armazenamento de ovos


Os ovos são preferencialmente armazenados sob refrigeração. Porém, podem ser mantidos em temperatura ambiente na embalagem original, desde que não exceda 25ºC durante o prazo de validade.

- Nos casos em que o gênero é recebido em bandejas de papelão, os ovos somente vão para o refrigerador acondicionados em potes plásticos e o registro de data de validade, origem e carimbo SIF é arquivado até o encerramento do lote e eliminado após desprezar as amostras com uso do produto. 

- No caso de produtos recebidos em embalagens plásticas, estas são acondicionadas no refrigerador, com o registro de data de validade, origem e carimbo SIF. 

9 Pré-preparo, preparo e distribuição de alimentos

9.1. Pré-preparo e preparo de carnes 

O uso de carnes é previamente planejado, considerando o período de entrega e tempo para descongelamento adequado. O descongelamento é feito sob refrigeração de 4ºC, a partir do dia anterior (ou, no máximo, 48 horas) ao uso ou pré-preparo.

O pré-preparo de qualquer tipo de carne é feito em ambiente único e exclusivamente destinado ao gênero que estará sendo manipulado, evitando o risco de contaminação cruzada. 

Durante a manipulação, diferentes tipos de alimentos, crus e cozidos, não ficam próximos. As placas de corte são de cores diferentes e/ou identificadas para manuseio de carne crua e cozida.

A manipulação de alimentos perecíveis com necessidade de refrigeração em temperatura ambiente ocorre no máximo 30 minutos.  

Toda preparação de carnes, desde seu descongelamento até o seu preparo devem seguir as Instruções de Trabalho 6 a 11.

9.1.2 Situações emergenciais

É proibido descongelar carnes ou pescados em temperatura ambiente ou água parada ou água quente. Em situações emergenciais, em que não há condições de se fazer o descongelamento correto em refrigeração, deve-se fazer o descongelamento em temperatura ambiente com água corrente fria. 

O produto é mantido na própria embalagem (se carnes) ou em sacos plásticos de primeiro uso (se pescados), por no máximo 2 horas. A temperatura externa do produto não pode ultrapassar de 4ºC durante o descongelamento. O pré-preparo não pode exceder em 30 minutos.

9.2 Higienização e preparo de folhosos, frutas e tubérculos

Para a higienização de folhosos é utilizada água sanitária. Não são colocadas na mesma cuba dois tipos diferentes de legumes ou tubérculos para sanitizar, pois poderá ocorrer contaminação cruzada. Todos os produtos utilizados para "decoração" deverão ser sanitizados: salsa, cebolinha, tomate e etc.

A solução sanitizante deve ser trocada a cada lote imerso.

Toda preparação de folhosos, tubérculos e frutas, desde sua higienização até o preparo devem seguir as Instruções de Trabalho 12 a 14.

Água Sanitária: solução aquosa à base de hipoclorito de sódio ou cálcio ou lítio, com teor de cloro ativo entre 2,0 a 2,5% dentro do prazo de validade (máximo 6 meses). Produto que poderá conter apenas hidróxido de cálcio, cloreto de sódio ou cálcio e carbonato de sódio ou cálcio como estabilizante (Portaria n°78/2009). O produto utilizado contém indicação de uso para alimentos no rótulo.  

OBS: Poderá ser usada solução clorada conforme indicação do produto.       

	Produtos permitidos para desinfecção de alimentos:

	Princípio Ativo
	Concentração
	Diluição

	Hipoclorito de sódio a 2,0 - 2,5% (água sanitária)
	100 a 250 ppm
	10 ml (1 colher de sopa rasa) em 1 litro de água ou conforme orientação do rótulo

	Hipoclorito de sódio a 1%
	100 a 250 ppm
	20ml (2 colheres de sopa rasas) em 1 litro de água 


9.3 Ovos

Os ovos são higienizados somente antes do uso, com água potável corrente. Somente são utilizados ovos com a casca íntegra, sem rachaduras.

9.4 Leguminosas secas

A seleção e preparação de leguminosas secas, como feijão e lentilha deve seguir a Instrução de Trabalho 15.

9.5 Espera

É a etapa em que o alimento está pronto aguardando a distribuição. As preparações são finalizadas no tempo mais perto até a distribuição, não sendo permitido a permanência em temperatura ambiente de alimentos que exigem refrigeração ou aquecimento. 

O procedimento de espera para Alimentos quentes e Alimentos frios seguem as orientações da Instrução de Trabalho 16.

É proibido o uso de panos de limpeza para cobrir os alimentos até a distribuição, mesmo que destinados exclusivamente para essa finalidade! 

Panos de limpeza: panos, que, quando utilizados em superfícies que entrem em contato com alimentos, devem ser substituídos a cada 2 horas, não excedendo 3 horas, podendo ser utilizados novamente, após higienização.

9.5.1 Orientações de Espera

· O tempo intermediário entre a preparação e a distribuição é reduzido ao máximo.

· Alimentos como: arroz, massa, polenta, etc., são preparados separadamente para o almoço da manhã e para o almoço da tarde (ou jantar), propiciando melhor apresentação e conservação, evitando o reaquecimento.

· As sobras, refrigeradas ou congeladas, são submetidas à fervura por no mínimo quinze minutos, garantindo que alcancem 74ºC em seu interior. 

· Os alimentos na espera permanecem tampados.

9.6 Distribuição

Etapa onde os alimentos estão dispostos para o consumo imediato sob controle de tempo e temperatura para evitar contaminação microbiana. Um funcionário é responsável pelo controle do tempo e temperatura. Os alimentos são expostos em buffet térmico com protetor salivar (anteparo disposto para evitar que partículas provenientes da saliva, espirro, tosse, fios de cabelo e demais objetos dos consumidores contaminem o alimento preparado em balcões de distribuição.  (descrição ideal). 

Professores que colaboram para servir os pratos dos alunos devem estar com os cabelos protegidos.

 9.6.1 Tempo e Temperatura

Controle de tempo-temperatura para Alimentos Quentes 

1º Em espera para distribuição: temperatura superior a 65ºC, em recipientes tampados.

2º Quando o alimento atinge temperatura inferior a 65ºC, é reaquecido, desde que não tenha  ultrapassado o período de duas horas. Este procedimento só poderá ser realizado uma vez. 

3º No aquecimento, os alimentos devem atingir a temperatura de 74ºC por pelo menos cinco minutos.

4º Conservação em banho Maria: a temperatura da água deve ser mantida em 85º ou mais.

5º Quando o alimento permanece por mais de duas horas em temperatura inferior a 65ºC: desprezar.

Orientações de Tempo-temperatura para Alimentos Frios ou Armazenamento a frio

· Em espera para distribuição: sob refrigeração até 4ºC, em recipientes tampados.

· Validade para alimentos preparados sob refrigeração: 24hs em temperatura máxima de 7°C

· Validade para alimentos preparados sob congelamento: sete dias, a -18ºC

9.6.2 Recomendações gerais da distribuição

Procedimentos e Critérios: descrever como é na escola, caso não haja balcão térmico

· O nível de água do balcão térmico cobre a resistência e mantém as cubas em contato com a água.

· As quantidades de alimentos por cuba estão adequadas ao número de refeições de forma a serem consumidos na sua totalidade.

· Há uso de luvas descartáveis quando não é possível utilizar utensílios na distribuição, como nos seguintes casos: frutas, pães, biscoitos, etc.

· Para abastecer e reabastecer o balcão térmico utiliza-se recipientes tampados, higienizados conforme recomendação e em bom estado de conservação.

· Os utensílios para servir são próprios para o alimento preparado: higienizados conforme recomendação e em bom estado de conservação.

· Os utensílios utilizados para o consumo da refeição, como talheres e pratos, são higienizados conforme recomendação, secos e em bom estado de conservação. Existem em quantidade suficiente para não interromper a distribuições.

· Caso haja sobras no balcão térmico, após pesadas e anotadas, deverão ser desprezadas em lixeira especifica para lixo orgânico. Em hipótese alguma podem ser armazenadas para posterior reutilização.

Todas as orientações sobre a distribuição estão sistematizadas na Instrução de Trabalho 17.

9.8 Sobras

Sobras limpas (não expostas no buffet) não consumidas são congeladas cozidas. As preparações são identificadas para o armazenamento, constando produto, data de congelamento e prazo de validade, conforme orientação de Rotulagem.


As sobras de alimentos preparados devem ser servidas no dia seguinte, no primeiro momento do lanche e depois a preparação do dia do cardápio.

É proibido qualquer forma de recongelamento de pescados.

9.9 Recomendações gerais para o refeitório

· O refeitório é mantido limpo e livre de objetos em desuso.

· Para ventilação existem ventiladores, com fluxo de ar que não incide diretamente sobre os alimentos.

· Piso, teto, paredes, portas e janelas são mantidos em bom estado de conservação e limpeza.

· As instalações, equipamentos, móveis (mesas e cadeiras) e utensílios são mantidos organizados e limpos durante todo o atendimento.

10 Coleta de amostras


As amostras são coletadas com a finalidade de rastrear casos de toxinfecções alimentares ocorridas em pessoas que receberam alimentação na escola. Neste sentido, é uma forma de proteger a escola de denúncias de falta de higiene na manipulação de alimentos, bem como proteger os alunos de situações que superam o controle sanitário do Setor de Nutrição.

Conforme Resolução n° 1, de 06/04/01 da Secretaria Municipal de Saúde de Porto Alegre, fica determinado que todos os estabelecimentos que servem refeições, entre eles cozinhas de escolas e creches, devem realizar coleta de amostras das refeições servidas.

10.1 Tipos de alimentos e preparações que necessitam de coleta


Todos os alimentos – sem exceção – oferecidos aos alunos devem ter amostra coletada.
 10.2 Horário de coleta da amostra 

A coleta da amostra é realizada antes da distribuição de cada refeição (desjejum, almoço, lanche, jantar). 

 10.3 Material necessário para coleta de amostras

· Sacos plásticos transparentes de 1° uso e caneta para retroprojetor, disponíveis no Setor de Alimentos da SMED (solicitados no rancho).

· Recipiente plástico com tampa para acondicionamento das amostras que deverá ser adquirido pela escola.

10.4 Técnica de coleta de amostras

         
As amostras são coletadas pela técnica ou estagiária de nutrição da escola ou outra pessoa designada e devidamente treinada, conforme Instrução de Trabalho 18. 

 11 Procedimentos Operacionais Padronizados

Os POPs descritos ao longo deste Manual de Boas Práticas são desenvolvidos através de Instruções de Trabalho, planilhas de verificação e de Monitoramento. 

Os POPs estabelecidos pelo Setor de Nutrição estão descritos abaixo, com as devidas indicações de Instrução de trabalho e instrumentos de Verificação.

POP 1 – Higiene e Comportamento Pessoal 

Orientações no MBP: 

· Estética e Asseio – expor no banheiro (Item 4.1)

· Uniforme / Equipamento de Proteção – expor na entrada da cozinha (Item 4.2)

· Higiene operacional (hábitos) – expor na cozinha (Item 4.3)

· Higiene das mãos – expor na cozinha, próximo ao lavatório de mãos e no banheiro (Item 4.4)

Instruções de trabalho:

· Instrução de Trabalho 1 – higiene das mãos

· Instrução de Trabalho 2 – uso dos sanitários

Monitoramento:

· Check List para higiene pessoal e saúde dos manipuladores, quinzenalmente.

POP 2 - Controle Integrado de Vetores e Pragas Urbanas

Orientações no MBP: 

· Desinsetização / Desratização (Item 5.1.1)

Verificação:

· Registro de presença de pragas, quando necessário

Monitoramento:

· Monitoramento de controle de pragas, semestralmente

POP 3 - Higienização do Reservatório de de água

Orientações: 

· Higienização do Reservatório de água (Item 5.2)

Verificação: 

· Registro condições da água e reservatório, quando necessário

Monitoramento:

· Monitoramento da higienização do reservatório de água, semestralmente

POP 4 - Higienização das Caixas de Gordura 

Orientações:

· Higienização das Caixas de Gordura (Item 5.3)

Instrução de trabalho:

· Instrução de trabalho 3 - Higienização das Caixas de Gordura interna

· Instrução de trabalho 4 - Higienização das Caixas de Gordura externa

Monitoramento:

· Monitoramento de limpeza da caixa de gordura interna, mensalmente

· Monitoramento de limpeza da caixa de gordura externa, mensalmente

POP 5 - Higienização do ambiente

Orientações: 

· Tipos de Produtos e Indicação para Uso – Anexo 2

· Procedimentos para Higienização do ambiente (limpeza e desinfecção), estruturas, cozinha, depósito de lixo e sanitários, despensa (Item 5.6)

Verificação e monitoramento:

· Monitoramento e verificação de ações diárias, semanal

· Monitoramento e verificação de ações semanais e trimestrais, conforme cronograma (mensal ou trimestral)

POP 6 - Higiene de Equipamentos e Utensílios

Orientações:

· Procedimentos para Higienização (limpeza e desinfecção) de Utensílios, equipamentos. (Capítulo 6)

Verificação e monitoramento:

· Monitoramento e verificação de higienização de utensílios, semanal

· Monitoramento e verificação de higienização de equipamentos, semanal ou conforme cronograma.

POP 7 – Armazenamento

Orientações:

· Primeiro que vence, Primeiro que Sai (Item 8.1)

· Armazenamento em Temperatura Ambiente – expor na despensa (Item 8.2)

· Rotulagem de gêneros abertos ou sobras limpas (Item 8.3)

· Armazenamento Frio Positivo/ Frio Negativo (Item 8.4)

· Armazenamento de ovos (Item 8.5)

Instrução de Trabalho:

· Instrução de Trabalho 5 – Armazenamento a frio

Verificação e Monitoramento:
· Formulário de controle de temperatura de equipamentos (anexo 6), diariamente. 
INSTRUÇÕES DE TRABALHO

Instrução de Trabalho 1

Técnica de higienização das mãos

1. Molhar as mãos e antebraços até a altura dos cotovelos em água corrente.

2. Aplicar sabonete líquido neutro inodoro, com movimentos partindo dos cotovelos para as mãos. Esfregar bem entre os dedos e as unhas.

3. Enxaguar em água corrente, retirando todo o excesso de sabonete das mãos para os cotovelos

4. Secar as mãos utilizando papel toalha descartável não reciclado

5. Fechar a torneira utilizando papel descartável. Evitar o contato direto com a torneira.

6. Desprezar o papel em lixo com pedal. Não pode haver contato da mão higienizada com o cesto de lixo. 

LEMBRE-SE:

Utilize corretamente os EPI´s e luvas descartáveis.

Mantenha seu armário pessoal limpo e sem a presença de alimentos.

Não circule sem uniforme nas áreas de serviço e sempre que se afastar das mesmas, retire o uniforme.

Retire o jaleco e a touca, toda vez que for ao sanitário.

Instrução de Trabalho 2 

Uso dos Sanitários

1. Lavar as mãos

2. Retirar o uniforme (jaleco e jardineira), preferencialmente em área externa ao banheiro.

3. Após o uso do sanitário, lavar as mãos conforme POP 1 e item 3.4.

4. Vestir o uniforme (jaleco e jardineira).

Instrução de Trabalho 3

Higienização da Caixa de Gordura Interna

1. Usar luvas de borracha

2. Recolher toda a gordura depositada na tampa e paredes, utilizando uma pá exclusiva para esse fim.

3. Esfregar com vassoura ou escova (exclusiva para esse fim).

4. Utilizar água quente e produto desengordurante.

5. Enxaguar com água corrente abundante, ou água sob pressão (lava – jato).

Instrução de Trabalho 4  

Higienização da Caixa de Gordura Externa

Não deve ser realizado pela equipe de funcionárias da Unidade de Alimentação

1. Usar luvas de borracha

2. Recolher toda a gordura depositada na tampa e paredes, utilizando uma pá exclusiva para esse fim.

3. Esfregar com vassoura ou escova (exclusiva para esse fim).

4. Utilizar água quente e produto desengordurante.

5. Enxaguar com água corrente abundante, ou água sob pressão (lava – jato).

Instrução de Trabalho 5 

Armazenamento a Frio

	Produto
	Temp. Máxima
	Procedimento

	Carnes resfriadas embaladas a vácuo (paleta e salsicha)
	+ 4ºC
	- Respeitar o prazo de validade indicado na embalagem.

	Carnes congeladas (frango, suíno, mondongo, fígado bovino, filé de peixe, hambúrguer, língua, moela, salsichão de frango), outros.
	- 18ºC
	- Armazenadas sob congelamento logo após o recebimento.

- Caso o gênero vier com embalagem secundária (caixa papelão ou saco transparente) retirá-la mantendo a embalagem primária, contendo a rotulagem.

- Devem permanecer no freezer por no máximo 15 dias ou de acordo com o prazo de validade estipulado pelo fabricante, caso este prazo seja inferior.

	Ovos
	até + 10°C ou  temperatura ambiente

(até 25ºC)
	- Retirar das bandejas de papelão e acondicioná-los em recipientes plásticos com tampa mantendo o selo com carimbo do SIF, a classificação e o prazo de validade arquivado. 

- Os ovos não são lavados antes do armazenamento, pois perdem sua película protetora. Lavar em água corrente, imediatamente antes do uso.

- Respeitar o prazo de validade indicado.

	Creme vegetal
	até  + 10°C
	- Retirar a caixa de papelão externa.

- Armazenar na embalagem primária original.

- Respeitar o prazo de validade indicado.

	Hortaliças e frutas
	até + 10°C
	- Folhosos são embalados em sacos de primeiro uso e mantidos sob refrigeração como prioridade entre hortigranjeiros.

- Conforme capacidade do equipamento são priorizadas as hortaliças e frutas a serem refrigeradas, dando-se preferência àquelas que são mais perecíveis como tomate, pepino, mamão, etc.

- Os legumes e frutas são acondicionados em caixas plásticas ou sacos plásticos de primeiro uso.

- O aipim é descascado, lavado, ensacado e refrigerado logo após o recebimento. Caso não seja utilizado em 24hs, congelar.

- O milho verde em espiga é mantido em refrigeração na palha quando consumido em até 24 horas. Caso contrário a palha deverá ser retirada e o mesmo acondicionado em saco plástico de primeiro uso e mantido em refrigeração ou freezer.

	Alimentos preparados (arroz, feijão, preparações de carne, outras.)
	até + 4°C
	- Acondicionados em recipientes com tampa, obedecendo o porcionamento com altura máxima de 10cm para facilitar a refrigeração e identificar com o nome da preparação, data de preparo e prazo de validade.

- Prazo de validade para preparação sob refrigeração é de 24hs.

- Prazo de validade para preparação sob congelamento é de 7 dias.

	Alimentos Industrializados após abertos (enlatados, doce de frutas, doce de leite, suco de fruta concentrado)
	até + 4°C


	- Acondicionados na própria embalagem, bem vedados com filme PVC ou acondicionados em recipientes plásticos com tampa.

- Identificados com a data de abertura da embalagem e validade do produto após aberto, além da rotulagem convencional.

- Prazo de validade conforme instruções do fabricante ou, na ausência destes:

- Enlatados - 2 dias

- Doces em potes plásticos - 10 dias ou validade do produto.

- suco fruta concentrado - 3 dias

	Pães industrializados


	Temperatura ambiente


	- Armazenado em prateleira.

- Caso necessário, congelar, observar prazo de validade impresso na embalagem. Congelamento não prorroga o prazo de vencimento.


Instrução de Trabalho 16

Fluxograma – espera 








Instrução de Trabalho 17

Fluxograma - distribuição




























Instrução de Trabalho 18

Passo-a-passo para coleta de amostra

(exposto na saída da cozinha para o refeitório):

1º Identificar os sacos plásticos de primeiro uso para as respectivas amostras com:

· Nome da Escola

· Data da Coleta

· Horário da Coleta

· Preparação ou Alimento

· Nome do responsável pela coleta

2º Realizar a lavagem das mãos.

3º Abrir o saco plástico sem tocá-lo internamente nem soprá-lo.

4º Colocar a amostra de cada preparação no saco plástico.

· A quantidade de alimento em cada amostra deve ser de 100g / ml.

· Coletar as amostras da panela, após preparo.

5º Retirar o ar e vedar com um nó.

6º Colocar os sacos com as amostras em recipiente plástico com tampa.

7º Armazenar as amostras em refrigeração (4°C a 7°C) por 72 horas (3 dias). Após, desprezar no lixo orgânico.

ANEXOS

INSTRUMENTOS DE VERIFICAÇÃO E MONITORAMENTO DOS POPs
PROCEDIMENTOS ADOTADOS NO ARMAZENAMENTO





ARMAZENAMENTO





Frio Negativo (-18ºC)





Frio Positivo (+4ºC)





Temperatura Ambiente





Controle Físico





Verificação Quantitativa





Higiene do transporte:


- aspecto do entregador


- condições do veículo





Condições das embalagens e caixas





Rotulagem (validade)





Características do produto (especificações, avaliação sensorial e temperatura)





Conferir planilha escola e fornecedor


Pesagem





Marcar quantidades e assinar planilhas escola/ fornecedor





Acondicionar, caso necessite, em caixas plásticas ou sacos plásticos de 1º uso





NÃO APROVADO





Comunicar ao Setor de Nutrição o não recebimento e solicitar a entrega do gênero





Viabilizar troca diretamente com o fornecedor





Cancelar gênero não conforme





Assinalar cancelamento na planilha escola/ fornecedor








Armazenar





Enviar ao Setor de Nutrição/SMED notificação de não conformidade





Enviar ao Setor de Nutrição/SMED a notificação de não conformidade





Assinar a planilha do fornecedor, somente na entrega do gênero





Assinar planilha do fornecedor, somente ao receber o gênero





FLUXOGRAMA - RECEBIMENTO DE GÊNEROS NÃO PERECÍVEIS


Entrega pelo Setor de Alimentos na escola


Mensal - conforme cronograma





Verificação Quantitativa





Verificação Qualitativa





Condições de transporte entregador veículo





Condições da embalagem e caixas





Rotulagem (validade)





APROVADO





Conferência da planilha de rancho





Assinar planilha


escola /Setor de Alimentos alimentos








Estocar gêneros


 conforme PVPS





NÃO APROVADO





Solicitar recolhimento e reposição ao Setor de Alimentos/SMED


	





FLUXOGRAMA - RECEBIMENTO DE GÊNEROS PERECÍVEIS


Entrega direta pelo fornecedor na escola


Semanal - nas 2ª feiras e 3ª feiras








APROVADO





ARMAZENAR





Verificação Qualitativa





ESPERA





ALIMENTOS QUENTES QUENTES





ALIMENTOS FRIOS





Manter quentes a 65ºC por no máximo 3hs. Quando a temperatura ficar abaixo de 65ºC, reaquecer, até 74ºC no interior do produto.





Manter sob refrigeração:


- Saladas em geral, cruas ou cozidas; frutas descascadas ou picadas, máximo 10ºC.


- Cremes, gelatinas, torta de bolacha, canjica, arroz com leite, máximo 4ºC.


- Leite frio ou sucos preparar aos poucos ou manter sob refrigeração máxima 4ºC.








Monitorar a temperatura do alimento preparado e o tempo de espera.





Alimentos Quentes





Alimentos Frios





Com balcão térmico





Revisar a limpeza e abastecer com água potável na quantidade recomendada.





Ligar o equipamento com antecedência para que a água atinja 85°C a 90°C quando colocar alimento.





Verificar e registrar a temperatura da água.


Abastecer as cubas até no máximo 30min antes do inicio do horário da distribuição.





Durante a distribuição manter o equipamento limpo, sem resíduos de alimentos ou sujidades e monitorar a temperatura do alimento.





Reabastecer as cubas em quantidade suficiente para atender cada turno e não haver sobras.





Manter as cubas tampadas quando houver interrupção na distribuição.





Retirar as sobras do balcão, pesar (anexo 8), anotar e desprezar.





Tirar a água do balcão, fazer a higienização conforme recomendação.





Sem balcão térmico





Colocar os alimentos em cubas no momento da distribuição.





Repor os alimentos a cada 30 minutos no máximo.





Manter os alimentos em temperatura mínima de 65°C.





Coletar amostra dos alimentos conforme procedimento.





Pesar as sobras, anotar e desprezar.





Higienizar os utensílios conforme recomendação.





Colocar as preparações diretamente da refrigeração para a distribuição e somente no início das refeições.





Controlar o tempo de permanência de cada preparação na distribuição no máximo 30min.





Fazer reposição até o final das refeições, em pequenas porções.





Pesar as sobras, anotar (anexo 8) e desprezar.





Higienizar os utensílios conforme recomendação





DISTRIBUIÇÃO





Após abrir a embalagem, respeitar as orientações do fornecedor quanto ao prazo de validade. Quando não for informado, consumir até a data de validade ou, por no máximo 60 dias.









