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0 QUE E POP?

A dica aqui é: vocé precisa conhecer a legislagao!
As respostas para todas as duvidas estao 4.

Entao vamos ver o que a legislacdo fala sobre os POPs:

“Procedimento Operacional Padronizado - POP: procedimento escrito de
forma objetiva que estabelece instrugoes sequenciais para a realizacao de

operacdes rotineiras e especificas na manipulacao de alimentos.”

Essa é a defini¢do disponivel na RDC 216/2004 da Anvisa.

Ou seja, o Procedimento Operacional Padrdao ¢ uma ferramenta onde sao
registradas as informacoes necessarias para a realizacao de um procedimento.

Ele padroniza a atividade de forma simples com as informacdes necessarias
para que ela seja executada sempre da mesma forma.




POR ONDE COMEGAR?

Prepare-se

Se vocé ainda nao tem todos os procedimentos padronizados, comece identificando
a pessoa ou as pessoas responsaveis por executar a tarefa. Junto aos colaboradores
que sabem fazer bem o procedimento, busque a melhor forma de realiza-lo - mais do
que uma lista de atividades a cumprir, 0 POP deve representar a melhor forma de
realizar aquela atividade.

A legislacdo nao impoe um modelo padrao de documento para o POP, desde que
tenha todas as informacdes necessarias. Entdo vocé pode escolher o melhor formato
de documento para a sua empresa. Todavia, € importante seguir um modelo, porque
as pessoas acabam se familiarizando com o documento, o que facilita a interpretacao
das informacoes.




Pense nesses pontos
Quem vai usar?

Ao descrever o procedimento, pense em quem sera 0 usuario do
documento. Faca adequagao da linguagem, sempre buscando a @
simplificacao, o que facilita a leitura.

Por que é importante?

Ao elaborar um POP, estamos padronizando um procedimento para
que ele seja realizado sempre da mesma forma. Mas por que esse

POP é necessario? Por que ele é importante? E para garantir a é
qualidade do produto? A seguranca do funcionario? Para otimizar

Processos?

Pensando na importancia e na finalidade do POP, vai ser bem mais facil escrevé-lo,
sabendo o que deve ser enfatizado.




Quer que desenhe?

Sim, as vezes uma imagem vale mais que mil palavras e longas frases. Se o
procedimento € longo ou um pouco mais complexo, sendo necessario tomar algumas
decisoes no caminho, um fluxograma pode facilitar o entendimento. Algumas tarefas
sdo dificeis de descrever, mas uma foto ou um desenho simplificam muito a
interpretacao.




Como escrever?

Veja o que diz a RDC 216/2004. Essas sdo as informagoes que nao podem faltar:

¢ Instrucoes sequenciais das operacoes;
e Frequéncia de execucao;
e Nome, cargo ou funcao dos responsaveis pelas atividades.

Os POPs também devem ser aprovados, datados e assinados pelo responsavel do
estabelecimento. Essas informagoes podem ser colocadas no cabecalho e no rodapé
do documento.

Os registros relacionados aos POPs devem ser mantidos por periodo minimo de 30
dias, contados a partir da data de preparacao dos alimentos.




Sugestao de estrutura para o documento:

1

O\

Nome e cddigo:
identifique seu POP

Materiais
Necessarios:

utensilios e
produtos utilizados
no procedimento.

Executante:
nome ou fungao da
pessoa que executara
as tarefas.

procedimentos a serem

Objetivo: Aplicacao:
para quem se destina local de aplicacao do
0 documento e qual a procedimento, area ou
sua finalidade. equipamento.

EPIs Necessarios: Frequéncia:
descrever todos 0s de quanto em

equipamentos de quanto tempo deve ser
protecdo individuais realizado?

necessarios para
executar as tarefas.

8
a
Descricao: Registro

fazer referéncia ao
formulario de registro

da realizacao dos
seguidos. procedimentos.

passo a passo,
explicando os




Quais sao os POPs?

Os servigos de alimentagao devem implementar Procedimentos Operacionais
Padronizados relacionados aos seguintes itens:

@ Higienizacao de instalagcoes, equipamentos e moveis;

@ Controle integrado de vetores e pragas urbanas;

@ Higienizacao do reservatorio;

@ Higiene e saude dos manipuladores.

Esses sdo os POPs obrigatorios pela RDC 216/2004. Porém, além desses vocé pode
padronizar outros procedimentos que também sejam importantes para a sua empresa.

T




1. Higienizacao de instalacoes, equipamentos e
moveis

Conforme a legislacdo, os POPs referentes as operacoes de higienizacao de
instalagoes, equipamentos e moveis devem conter as seguintes informacgoes:
Natureza da superficie a ser higienizada

Método de higienizacao

Principio ativo selecionado e sua concentracao,

Tempo de contato dos agentes quimicos e ou fisicos utilizados

& & & EE

Temperatura, quando aplicavel

IZ Se necessario, descrever operacao de desmonte dos equipamentos

E importante que esse procedimento contemple todas as areas, equipamentos,
utensilios e moveis existentes no estabelecimento. Para isso, vocé pode descrever
separadamente o procedimento de higienizacao de cada um desses itens.




Veja um exemplo:

Procedimento Operacional Padrdo Cod. POP-01
Higienizagdo de instalagdes, equipamentos e moveis Revisdo 02
g ¢ 60es, eqUp Pagina: 1/4

Objetivo: Estabelecer procedimentos de higienizagdo de Instalacbes, equipamentos e moveis;
promover a capacitagdo dos funcionarios quanto a higienizagao.

Descricéo:
Aplicacéo: Higienizacéo Fogao e Forno

Frequéncia: diaria

Executante: equipe da cozinha.

EPI’s: luvas de borracha, avental, mascaras e touca.

Materiais: esponja, detergente diluido conforme orientagéo no rétulo, desincrustaste.

¢ Remova a sujeira com auxilio de um pano Umido;

e Retire as grades;

e Fazer raspagem das incrustacbes com uma espatula;

¢ Remover a sujeira com agua;

¢ Com auxilio de um borrifador espalhar desincrustaste puro em toda superficie deixar agir por 10 a 20
minutos;

e Esfregue com esponja;

e Enxague com agua

¢ Esfregue toda superficie com esponja umedecida com detergente puro;
e Enxaguar com agua;

¢ Deixe secar.

Aplicacéo: Higienizagao de pratos, talheres, panelas e utensilios

Frequéncia: ap6s o0 uso.

Executante: Cozinheiro e Auxiliar.

EPI’s: luva de borracha, avental e touca.

Materiais: esponja dupla face, esponja de aco, detergente, alcool 70%, pano de limpeza descartavel.

e Lave em agua corrente para remover o0s residuos;

e Esfregue os pratos com esponja embebida em detergente, no caso das panelas utilize esponja de
aco;

e Enxdgue em corrente;

e Deixe escorrer;

o Borrife alcool 70%;

¢ Deixe secar;

e Enxugue com pano de prato limpo;

e Guarde em local apropriado.

Elaboragao: José Correia
Aprovacao: José Correia
Data: 12/09/2018 Data: 14/09/2018




2. Controle integrado de vetores e pragas urbanas

Os POPs relacionados ao controle integrado de vetores e pragas urbanas devem
contemplar:

[ medidas preventivas;
[ medidas corretivas;

[\] se aplicavel o controle quimico, disponibilizar informagdes e documentacéo da
empresa especializada.

As medidas preventivas devem ser eficazes e continuas, com o objetivo de impedir a
atracao, o abrigo, 0 acesso e/ou proliferacao dos vetores e pragas urbanas.

Exemplo de algumas acoes:

Controle para evitar a entrada de insetos e roedores:

porta externa com molas para uso de ralos sifonados com
uso de telas milimétricas em cortinas de ar nas portas de

aberturas; entrada.

I
I
I
|
: garantir fechamento automatico; dispositivo de fechamento;
I
I
I
I




Quando as medidas preventivas ndo forem eficazes, vocé pode utilizar o controle
quimico como medida corretiva, desde que seja executado por empresa especializada,
conforme legislacdo especifica, com produtos desinfetantes regularizados .

A empresa especializada contratada deve estabelecer procedimentos para evitar a
contaminacao dos alimentos, equipamentos e utensilios com quimicos.

Exemplo de procedimento para evitar contaminacao:

Os cuidados a serem observados na aplicagao do produto desinfestantes devem
ser orientados pela empresa contratada para este fim.

De modo geral, deve-se:

e retirar lougas e travessas e guarda-las em local adequado;
® cobrir equipamentos e utensilios com saco plastico;
® higieniza-los antes do uso.




A empresa contratada também deve fornecer comprovante do servico prestado,
constando, no minimo, as seguintes informacoes 2:

Nome do cliente

Prazo de assisténcia
técnica, escrito por
extenso, dos servigos
por pragas alvo

Nome do responsavel
técnico com o nimero
do seu registro no
conselho profissional
correspondente;

Endereco do imovel

Grupos quimicos
dos produtos
eventualmente
utilizados

Namero do telefone do
Centro de Informacao
Toxicoldgica

Pragas alvo Data de execucao

dos servicos

Nome e concentracao Orientacoes
de uso dos produtos pertinentes ao servigo
eventualmente utilizados executado

Identificacdo da empresa
especializada prestadora do
servigo com: razéo social,
nome fantasia, endereco,
telefone e numeros das
licencas sanitaria e
ambiental, com seus
respectivos prazos de
validade.

1 Fonte: RDC n° 34, de 18/08/2010 - Dispde sobre o Regulamento Técnico para produtos saneantes desinfestantes.

2 Fonte: RDC n° 52, de 22/10/2009 - Dispde sobre o funcionamento de empresas especializadas na prestacao de
servico de controle de vetores e pragas urbanas e da outras providéncias, alterada pela RDC n° 20, de 13/05/2010.




3. Higienizacao do reservatorio

Os POP referentes a higienizacdo do reservatorio devem especificar as
informacoes constantes do item do POP de Higienizagao, como:

[\M Natureza da superficie a ser [\4 Método de higienizagao;
higienizada;

[M Principio ativo selecionado e sua [(4 Tempo de contato dos agentes
concentracao; quimicos e/ou fisicos utilizados;

[M Temperatura, quando aplicavel

Quando realizada por empresa terceirizada, deve ser apresentado o certificado de
execucao do servigo. Além da comprovagao de limpeza, solicitar laudo de analise
da agua - e manter em arquivo até a proxima limpeza.

Se seu estabelecimento esta em um shopping ou em outro local que tenha
reservatorio coletivo, a administracao do local deve fornecer para vocé uma copia
do certificado de execucdo do servigo. Lembre-se que essa higienizagao deve ser
realizada, no minimo, semestralmente.




4. Higiene e saude dos manipuladores

Os POPs relacionados a higiene e saude dos manipuladores devem contemplar:

[V as etapas da lavagem e assepsia das maos;
[ afrequéncia;
[ e os principios ativos usados.

Problemas de saide: vocé também deve informar no POP quais
sao as medidas adotadas nos casos em que oS manipuladores
apresentem lesao nas maos, sintomas de enfermidade ou suspeita
de problema de saude que possa comprometer a qualidade
higiénico-sanitaria dos alimentos.

Exames: o POP também descrever 0s exames a que 0S
manipuladores de alimentos sao submetidos, bem como a
periodicidade. Esses exames devem ser definidos pelo médico do
trabalho.

Capacitacao: vocé deve descrever 0 programa de capacitagao

dos manipuladores em higiene, informando a carga horaria, o \
conteudo programatico e a frequéncia da realizacdo. Mantenha \

arquivados os registros da participacao, com o nome dos .
funcionarios.




E importante ressaltar que a RDC 216/2004 fala que devem ser afixados cartazes de
orientacdo aos manipuladores sobre a correta lavagem de maos e demais habitos de
higiene. Vocé pode fazer um cartaz com as etapas descritas no POP em formato de
texto ou usando imagens e afixar em vestiarios e lavatorios. Mas lembre-se de que no
cartaz, vocé esta colocando s6 uma parte do POP, 0 passo a passo.

Veja os exemplos de cartazes:

Para lavagem correta das maos siga os
seguintes passos:

Para lavagem correta das maos siga os
seguintes passos:

1. Utilize a agua corrente para molhar as maos;

2. Esfregue a palma e o dorso das maos com

sabonete, inclusive as unhas e os espacgos entre
os dedos, por aproximadamente 15 segundos;

3. Enxague bem com agua corrente retirando
todo o sabonete;

Utilize a agua Esfregue a palma e o Enxague bem
corrente para dorso das méos com com agua
molhar as méos; sabonete, inclusive as _corrente
unhas e os espagos entre  retirando todo o

0s dedos, por sabonete;
aproximadamente 15

segundos;

4., Seque-as com papel toalha, ou outro sistema
de secagem eficiente;

5. Esfregue as méos com um pouco de produto
antisséptico.

Seque-as com papel Esfregue as maos
toalha, ou outro €om um pouco de
sistema de secagem produto antisséptico.

eficiente;

Fonte: Cartilha sobre Boas Praticas para Servigos de Alimentagéo




Dicas

Além dos POP’s obrigatorios, vocé pode elaborar outros para atividades corriqueiras,
que, se padronizadas, podem ajudar e facilitar o trabalho do manipulador de alimentos.

Exemplo:

POP DE HIGIENIZAGAO E PREPARAGAO DE FRUTAS, VERDURAS E LEGUMES - POP - 05

OBJETIVO
Definir procedimento de higienizacéo e preparacdo de frutas, legumes e verduras.

QUEM DEVE REALIZAR
Cozinheiros e auxiliares de cozinha.

ONDE APLICAR
Frutas, legumes e verduras.

FREQUENCIA
Sempre que houver preparacao de alimentos com frutas, verduras e legumes.

MATERIAIS NECESSARIOS
Bacia ou caixa plastica, reldgio (para medir o tempo do molho), agua, agua sanitaria.

COMO REALIZAR

e Limpar verduras, legumes e frutas, retirando as folhas, partes e unidades deterioradas.

e Lavar em agua corrente os folhosos (alface, ricula, radite, agrido, etc.) folha a folha; as
frutas e legumes, um a um - e coloca-los em bacia limpa.

e Colocar de molho por 15 minutos em solucéo clorada, utilizando agua sanitaria na diluicao
de 200ppm.

e Enxaguar em agua corrente.

e Cortar os alimentos para a preparagao dos pratos com as maos e os utensilios bem
lavados.

SOLUGAO CLORADA - a 200 - 250ppm (ppm = parte por milhio):
¢ 10ml (1 colher de sopa rasa) de agua sanitaria para uso geral em 1 litro de agua.




Escreva o POP e teste com a sua equipe. Acompanhe a execucao, verificando se
0 POP esta adequado, se precisa de algum ajuste e se as pessoas estao seguindo
os passos definidos no procedimento. E busque continuamente melhorar o

procedimento.
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Parabens, vocé concluiu a leitura desse material.
Mas a sua evolucao nao para por aqui!

Acesse 0 proximo conteudo gratuito do Sebrae
e continue aprofundando suas ideias.

CLIQUE AqQui


https://sebraers.com.br/solucao-digital-detalhe/?idsolucao=7456

sebraers.com.br
0800 570 0800
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