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ANEXO SEI N° 0010142978/2021 - SED.UAD.ASU

ROTEIRO PARA ELAB~ORACAO DO MANUAL DE BOAS PRATICAS E PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS PADROES (POP'S) PARA O SERVICO DE ALIMENTACAO TERCEIRIZADA

Roteiro para a CONTRATADA na elaboragdo de seu “MANUAL DE BOAS PRATICAS NA
PRESTACAO DE SERVICO DE NUTRICAO E ALIMENTACAO ESCOLAR”.

1- OBJETIVO

O presente roteiro objetiva estabelecer os requisitos minimos que devem constar no “Manual de Boas Praticas
na Prestacdo de Servigo de Nutricdo e Alimentacdo Escolar”, a ser elaborado pela CONTRATADA, apds
assinatura do contrato, nas unidades educacionais em que prestar servico, depois da analise e validacao
pela CONTRATANTE. O “Manual de Boas Praticas na Prestacdo de Servico de Nutricdo e Alimentagao
Escolar” ¢ especifico para cada unidade escolar, deve ser elaborado de forma individual e atualizado
constantemente, considerando as legislacdes sanitarias vigentes, livros e publicagdes técnicas.

2— AMBITO DE APLICACAO

O “MANUAL DE BOAS PRATICAS NA PRESTACAO DE SERVICO DE NUTRICAO E
ALIMENTACAO ESCOLAR” serd importante instrumento para subsidiar os envolvidos, quanto ao
controle e acompanhamento dos procedimentos operacionais que visem a prevenir € a proteger a saude da
populagao escolar atendida e preservar o meio ambiente.

3- REFERENCIA

O “MANUAL DE BOAS PRATICAS NA PRESTACAO DE SERVICO DE NUTRICAO
E ALIMENTACAO ESCOLAR” deve observar, entre outras, a legislagio sanitaria vigente, especialmente
a RDC N° 216/2004, Decreto Estadual de Santa Catarina n° 31.455/1987 ¢ demais legislacdes
pertinentes a cada municipio catarinense.

4- ITENS DO MANUAL

Obijetivo
Nome da Unidade Escolar:
Endereco;
Etapas e modalidades de ensino da unidade escolar;
Nome do Gestor Escolar;
Horario de Funcionamento;
Numero de alunos matriculados;



Numero de refei¢cdes servidas diariamente;
Numero de colaboradores que trabalham no local e suas fungées.

5-EDIFICACAO, INSTALACOES, EQUIPAMENTOS, MOVEIS E UTENSILIOS.

5.1 - Descrigao

O acesso as instalagcdes (como sao as ruas em volta, se existe foco de msalubridade);

Se existe separagdo entre as atividades;

Descrever o material utilizado para revestir pisos, paredes, teto, bancadas de trabalho, mesas de
manipulacao;

Descrever portas, janelas e outras aberturas (se possuem sistema automatico de fechamento, se
possuem tela, se estdo integros);

Descrever o reservatorio de 4gua da unidade escolar;

Como ¢ o destino do esgoto sanitario (se € CASAN — ou outra prestadora oficial desse servigo - se €
fossa séptica ou outro sistema);

Se possui ralos sifonados, com fechamento;

Como sdo as areas internas e externas (se estdo livres de materiais em desuso e entulhos, se estio livres
de animais);

Como ¢ a iluminagdo da area de manipulagdo de alimentos, se possui lampadas protegidas contra
quedas e explosoes;

Se as mstalagdes elétricas (fiagdo elétrica) estdo fixas e protegidas;

Como ¢ a ventilagcdo na area de trabalho;

Condicdes das instalagdes de gas (localizacao/estrutura);

Como sao os vestidrios e os banheiros de uso dos manipuladores de alimentos e onde se localizam;
Como ¢ realizada a guarda dos pertences das cozinheiras;

Estado de conservacao dos equipamentos € moveis;

5.2 - Layout da unidade de produgdo da Unidade Escolar.

6-RECURSOS HUMANOS

Quadro de colaboradores;

Descri¢ao das atividades desenvolvidas pelos colaboradores;

Descricdo dos procedimentos em relagdo a higiene e comportamento pessoal dos(as) manipuladores(as)
de alimentos;

Detalhamento do uniforme utilizado pelo(a) manipulador(a) de alimentos na area de producgao.

7-HIGIENIZACAO

Importancia da higienizagdo na area de produgdo, deposito e refeitorio;
Normas utilizadas no processo de higienizacao;

Procedimento de higienizacao dos equipamentos;

Procedimento de higienizacao de utensilios;

Cuidados de materiais de limpeza e higiene.



8-CONTROLE INTEGRADO DE VETORES E PRAGAS URBANOS

8.1 Procedimento utilizado para o controle de vetores e pragas urbanos.

9-ABASTECIMENTO DE AGUA

e Controle de qualidade da agua;
e Higienizagdo da caixa d'agua.

10-MANEJO DOS RESIDUOS

e Descricao de como ¢ feito o manejo dos residuos na area de produgao e na unidade externa;
e [nformagdo a respeito da separacao do lixo (organico e norganico), se ocorrer.

11-MATERIAS-PRIMAS, INGREDIENTES E EMBALAGENS

11.1 -Descri¢ao da aquisicao, recebimento e armazenamento dos géneros alimenticios.

12-PREPARACAO DO ALIMENTO

12.1 -Descri¢ao do processo do pré-preparo e preparo das refeicoes.

13-COLETA DE AMOSTRAS

13.1-Descrigao do processo de coleta de amostras.

14-FLUXO DE RECEBIMENTO

14.1 Descrigao do processo (organograma).

15 —POP’s do MANUAL

O “MANUAL DE BOAS PRATICAS NA PRESTACAO DE SERVICO DE NUTRICAO E
ALIMENTACAO ESCOLAR?” deve prever os seguintes Procedimentos Operacionais Padronizados —
POP’s, da CONTRATADA:

HIGIENE E SAUDE DOS COLABORADORES;

HIGIENIZACAO DE INSTALACOES, EQUIPAMENTOS, MOVEIS E UTENSILIOS;
CONTROLE INTEGRADO DE PRAGAS E VETORES URBANOS;

POTABILIDADE DA AGUA;

ITENS OBRIGATORIOS EM CADA POP:
1-Objetivo
Para que fazer o POP?

Que importancia tem para o controle higi€nico-sanitario dos alimentos?

2-Campo de Aplicagao

Identificar a escola;



3-Defini¢do (glossario)

Termos utilizados e suas definicoes;

4-Documentacao

Legislagao Federal, Estadual ou Municipal e as referéncias;

5-Responsabilidade

Quem ¢ responsavel pela elaboracdo e monitoramento do POP? (gerente, nutricionista, chefe de coznha);

6-Descritivo Técnico

Descrever a técnica simplificada relativa as boas praticas do POP do item proposto;

7-Monitoramento

Criar planilhas com objetivo de monitorar e controlar os pontos importantes de cada POP;

8-Registro

O registro das observagdes ou avaliagdes deve ser realizado em planilhas, que devem ser datadas e assinadas
pelo responsavel do controle do POP;

9-Acdo Corretiva

Plano para acompanhamento das agdes de corregdes necessarias para UAN, de forma bem especificada;

10-Verificagao

Avaliagao dos registros de monitoramento realizados pelo responsavel técnico do estabelecimento através de
um superior externo.

ASSINATURA DO MANUAL PELA CONTRATADA:

1 - A elaboragcdo do manual deve ter a responsabilidade técnica de, pelo menos, um(a) Nutricionista RT da
PROPONENTE, entre outros profissionais que esta considerar adequados para dele responsabilizar-se. Isto
porque:

1.1 - O Nutricionista com registros no CRN10 da contratada, ¢ o Responsével Técnico (RT) pelo
servico e supervisao de toda a equipe de trabalho e atividades operacionais referentes ao fornecimento
da alimentag¢ao na unidade educacional;

1.2 - O RT deve garantir a qualidade assegurada do servigo prestado pela CONTRATADA, de acordo
com o manual e o contrato, Visto;

1.2.1 - Ser o profissional que responde integralmente de forma ética, civil e penal, pelas atividades
de nutricdo e alimentagdo desenvolvidas por si e outros profissionais a ele subordmnados;

1.2.2 - Ser o profissional responsavel por:

a) Capacitar periodicamente os(as) funcionarios(as) da
cozinha, observando as mstrugdes da CONTRATANTE;

b) Participar da elaboracdo e atualizagdo do Manual de Boas Praticas na Prestacao de



Servigo de Nutrigao e Alimentagdo Escolar, observando os:

2 - Dispositivos legais vigentes no pais;

3 - Procedimentos Operacionais Padronizados - POPs, elaborados de acordo com parametros e critérios da
CONTRATANTE e CONTRATADA, os quais podem ser atualizados sempre que necessario a adequada
prestacao do servigo;

3.1 - Ser responsavel para que o manual de boas praticas tenha os Procedimentos Operacionais
Padronizados atualizados;

3.2 - Ser responsavel por implantar € acompanhar rotneiramente todos os procedimentos do manual de
boas praticas, em todas as unidades educacionais em que a empresa prestar servigo;

3.3 - Ser responsavel por acompanhar, quando for o caso, e com a finalidade de prestar esclarecimentos
sobre os procedimentos adotados na prestagao do servico, as inspegoes realizadas por:

a) autoridades sanitérias;
b) responsaveis pela gestdo do contrato de servico na CONTRATANTE;
c) responsaveis pela fiscalizagao do contrato na CONTRATANTE;

d) responsaveis pela fiscalizacdo do servico nas unidades escolares e gerencias regionais na
CONTRATANTE;

e) segmentos participantes da Gestdo Compartilhada do Programa de Alimentagdo Escolar.

3.4 - Ser responsavel por notificar ao servigo de vigilincia em saude as ocorréncias abaixo relacionadas,
objetivando prevenir, minimizar ou reduzir seus danos:

a) casos ou surtos de doengas transmitidas por alimentos, na unidade em que a CONTRATADA
prestar servigo;

b) casos de produtos com problemas no processo de fabricagdo, com risco aos consumidores da
unidade em que a CONTRATADA prestar servigo;

¢) casos de recebimento de alimento contaminado, na unidade em que a CONTRATADA prestar
servico.

Observagao: os POPs que devem constar no Manual de Boas Praticas deverdo ser estabelecidos a partir das
orientagdes da Resolucio RDC n° 216 de 15/09/2004 da Agencia Nacional de Vigilancia Sanitaria

assinatlura
eletréonica

JEi.! 2

Documento assinado eletronicamente por Gabriel Ponzetto, Gerente, em
L:l’ 08/03/2022, as 09:56, conforme a Medida Provisoria n° 2.200-2, de 24/08/2001,
) Decreto Federal n°8.539, de 08/10/2015 e o Decreto Municipal n® 21.863, de
30/01/2014.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://portalsei. joinville.sc.gov.br/

’ .- ¥ informando o codigo verificador 0010142978 e o codigo CRC FSDA4C49.

Rua ltajai, 390 - Bairro Centro - CEP 89201-090 - Joinville - SC - www.joinville.sc.gov.br

21.0.176294-8

0010142978v17



	Anexo SED.URC 0010142978

