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OBJETIVO

Um manual serve como guia para que seja possivel
operar ou utilizar algo de que nao se tem
conhecimento. Sua funcao é trazer o maximo de
detalhes possivel, de modo que um usuario comum
(e nao um especialista) consiga compreender a
dinamica de funcionamento.

Na area de producao de alimento, o Manual de boas
praticas de fabricacao segue essa mesma linha,
devendo retratar 0 funcionamento do
estabelecimento, descrevendo 0S requisitos
essenciais de higiene e os procedimentos que
devem ser adotados por todos os funcionarios. O
objetivo € assegurar a inocuidade, a qualidade e a
integridade dos produtos.

Os estabelecimentos com registro provisorio no
Servico de Inspecao Agroindustrial de Pequeno
Porte (Siapp) possuem prazo de seis meses,
contados da obtencao do registro provisorio, para
apresentacao do Manual de Boas Praticas de
Fabricacao. Seguem algumas orientacdes para
facilitar a elaboracao desse documento.




IDAF - GEAPP PAGC. 02

CONSIDERAGOES

Deve ser personalizado para cada empresa, sendo
uma reproducgao fiel da realidade e nao de como
deveria ser.

Determina as regras de Boas Praticas de Fabricacao
(BPF) da empresa.

E um documento no qual estio descritas as
atividades realizadas e os procedimentos adotados.
O manual deve especificar todos os procedimentos
de controle para cada etapa do processamento,
desde a matéria-prima até o produto final, através
dos Procedimentos Operacionais Padronizados (POP)
e das planilhas de registro.

Deve atender a legislacao sanitaria em vigor.

Sempre que houver mudangas nos procedimentos,
nas atividades, na estrutura fisica ou em outros
itens, o manual deve ser atualizado e o0s
colaboradores devidamente treinados.

O manual deve ser funcional e ter uma linguagem
acessivel, de modo que possa ser efetivamente
seguido pelos colaboradores diariamente. Nao se
trata de um documento burocratico para atender a
uma exigéncia legal, mas um guia pratico e aplicavel.
Para que seja possivel a rastreabilidade de todo o
processo produtivo descrito no manual de BPF, &
preciso garantir a integridade dos documentos
gerados, arquivando por, no minimo, 1 (um) ano, em
local de facil acesso e disponivel ao Siapp.
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ESTRUTURA

Abaixo segue uma proposta de estrutura de topicos
para  elaboracao do Manual de BPF para
estabelecimentos registrados no Siapp.

Apresentacao do Manual de BPF
1.1. Capa
1.2. Apresentacao e identificagcao do manual
1.3. Sumario
1.4. Referéncias
1.5. Definigoes

Identificacdao da agroindustria
2.1. Nome fantasia
2.2. Proprietario
2.3. CPF ou CNPJ
2.4. Quadro funcional (distin¢cao entre familiar e nao
familiar)
2.5. Endereco completo e telefone
2.6. Licenca ambiental
2.7. Numero de registro no Siapp
2.8. Horario de funcionamento

3. Relacao dos produtos fabricados
estabelecimento:

3.1. Denominacao de venda dos produtos

3.2. Capacidade de producao

4. Descricao da localizagcao e vizinhanca do
estabelecimento em relacio a possiveis fontes de
contaminacao.
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5. Caracterizacao das instalagdes internas e
externas
5.1. Vias de acesso

5.2. Area externa e area de circulacio

5.3. Barreira sanitaria

5.4. EdificacOes e area interna

5.5. Paredes

5.6. Pisos

5.7. Rodape

5.8 Ralos

5.9 Canaletas

5.10. Teto, pé-direito e rodapé

5.11. Janelas e portas

5.12. Lavatorios

5.13. Tubulacoes

5.14. Iluminacao e instalacoes elétricas
5.15. Ventilacao

5.16. Vestiarios e instalacdes sanitarias
5.17. Moveis, equipamentos e utensilios

Descricao do sistema de abastecimento de agua
6.1 Captacgao
6.2 Tratamento
6.3 Reservatoério de agua
6.4 Higienizacao

7. Definicao de como sera realizada a higienizacao
de instalacdes, equipamentos e utensilios.

8. Relacao de medidas preventivas e corretivas para
o controle integrado de pragas e vetores.
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9. Descricao de como sera realizado o controle de
matéria-prima, ingredientes e embalagens (selecao
dos fornecedores, recebimento e estocagem).

10. Descricao do processo de producao (fluxograma
de producdo e memorial descritivo dos produtos). E

importante relacionar a frequéncia e os parametros de
analises laboratoriais que o estabelecimento realizara
no produto final para controle de qualidade.

11. Forma de identificacdao e estocagem de
substancias quimicas e de agentes toxicos.

12. Descricao dos cuidados do estabelecimento em
relacdao a higiene e satde dos manipuladores.
12.1 Realizacao de exames de saude
12.2 Conduta e higiene pessoal dos manipuladores
12.3 Uso de Equipamento de Protecao Individual
(Capacitacgao)

13. Descricao do manejo dos residuos.

14. Definicao da forma de armazenamento de produto
acabado.

15. Descricao do transporte do produto final até o
ponto de venda.

16. Descricao do processo de rastreabilidade
e recolhimento de alimentos.
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17. Definicao da forma de arquivamento e do tempo

de guarda de toda a documentacao do
estabelecimento (planilhas de registro preenchidas,
oficios enviados pelo Siapp, registro de produtos,

laudos de analise e outros).

18. O proprietario ou responsavel legal pelo
estabelecimento deve aprovar o manual de BPF,
assinando e datando o rodapé de cada pagina do
documento. O responsavel pelo acompanhamento das
BPFs também deve dar sua ciéncia, datando e
assinando o rodapé.
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PROCEDIMENTO
OPERACIONAL
PADRONIZADO (POP)

Os Procedimentos Operacionais Padronizados (POPs)
também fazem parte do Manual de BPF. Eles sao uma
instrucao para a realizacao de diversas atividades
dentro de uma agroindustria.

A principal finalidade do POP €& a padronizacao da
execucao desses procedimentos por qualquer
funcionario que esteja treinado para tal. Isto é, por
meio dos POPs, garante-se que os procedimentos
serao executados de maneira idéntica, por qualquer
pessoa, a qualquer momento.

Os procedimentos operacionais devem ser
monitorados e registrados diariamente. Se necessario,
devem ser executadas acdes corretivas (que também
precisam ser registradas).

Os POPs recebem a denominacao de Procedimentos
Padroes de Higiene Operacional (PPHOs) quando estao
relacionados a procedimentos de higiene. Essa divisao
nao ¢ obrigatoria. Neste documento, utilizaremos
apenas POP para designar todos os procedimentos,
sejam operacionais ou de higienizacao.
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ITENS QUE DEVEM SER CONSIDERADOS
NA ELABORACAO DO MANUAL.:

Cabecalho com logotipo ou marca da empresa
(opcional); titulo e nimero do procedimento; revisao;
ntmero de paginas (formato y/x).

Objetivo.
Campo de aplicacgao.
Legislacoes ou documentos de referéncia.
Descri¢cao do procedimento.
Materiais utilizados nas etapas, quando
plicavel.
Verificacao e registro.
Acgao corretiva.

1.

2.
3.
4.
5.
a

6.
7.
8.

Frequéncia.

©

Responsavel pelo procedimento.

10. Equipamentos de Protecao Individual, se
necessario.

11. Anexos - incluir os modelos de planilhas de
registro, os cartazes orientativos, as instrugoes

de trabalho e outros.

12. Rodapé:

Aprovado por: nome por extenso, data e assinatura.
Responsavel pelo procedimento: nome por extenso,
data e assinatura.

\DAF
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POP'S NECESSARIOS

Os POPs relacionados abaixo devem ser apresentados
por todos os estabelecimentos registrados no Siapp. Se
julgar necessario, para maior controle do processo, o
Siapp podera solicitar outros POPs.

O estabelecimento também podera utilizar outros
POPs e outras planilhas de registro, além dos
mencionados.

Cada POP pode gerar uma ou mais planilhas de
registros, dependendo da categoria do
estabelecimento, do numero de colaboradores, do
processo de fabricacao de cada produto, dentre
outros.

Os registros sao importantes para que O
processamento seja rastreavel a qualquer momento.
Ocorréncias como interrupgdoes e modificacoes
eventuais no processo  também devem ser
rigorosamente documentadas.

O registro deve ser realizado a caneta, imediatamente
ap6s o fato ocorrido, e assinado pelo responsavel. Nao
¢ permitido passar a limpo ou usar corretivos.

POP 001 - Controle da potabilidade e seguranca da
agua de abastecimento
Obrigatorio: Planilha 001 - Cloro residual livre (ppm) e pH
da 4agua de abastecimento. Devem ser registradas as
medicoes de cloro e pH da agua, local, data e horario.
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POP 002

- Limpeza e sanitizacao de

equipamentos e utensilios.

Sugerimos o uso de tabela:

instalacoes,

Nome
(instalacao,
equipamento
e utensilio).

Como

Produto/diluigdo

Frequéncia

Responsavel
pelo
procedimento

Ex.: Mesas

Descrever o
procedimento
de limpeza e
sanitizagdo.

Especificar os
produtos quimicos
utilizados e sua
diluicdo.

Quondo e
quantas vezes o
procedimento
serd realizado.

Quem serg
responsavel
pelo
procedimento.

Obrigatério: Planilha 002 - sanitizacao do
reservatério de agua (caixa d’agua). Deve-se registrar a

data de higienizagao do reservatorio, com assinatura do

Limpeza e

importante um

responsavel. E

prever campo para

observacdoes onde deverao ser registradas todas as

ocorréncias relacionadas ao reservatorio de agua.

POP 003 - Controle integrado de vetores e pragas.
Obrigatorio: Planilha 003 - Monitoramento de vetores e
pragas. Nesta planilha deve ser registrada toda ocorréncia
de indicios de pragas no estabelecimento, data, local, bem
como as medidas corretivas tomadas para o caso.

POP 004 - Selecao e cuidados com matéria-prima,

ingredientes e embalagens.
Sao obrigatoérias duas planilhas:
Planilha 004/001 - Recebimento de
registrar, no minimo: data, hora, matéria-prima recebida,
fornecedor, quantidade e controles especificos em funcao

matéria-prima:

do tipo de matéria-prima.

Exemplos de controles exigidos: Alizarol e temperatura
para leite, umidade para mel, temperatura para carneos
etc.

Planilha 004/002 - Recebimento de ingredientes e material
de embalagem: devem ser registrados, no minimo, a data de
recebimento, a data de validade e o fornecedor.
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POP 005 - Controle e garantia de qualidade do

produto final.

A necessidade e o numero de planilhas dependerao da
categoria do estabelecimento, do processo de fabricacao de
cada produto, dentre outros. Todos os fatores que
influenciam na qualidade do produto final devem ser
registrados, como, por exemplo: temperatura de
processamento para carneos; tempo e temperatura de
pasteurizacao do leite; testes de fosfatase alcalina e
peroxidase para lacteos.

POP 006 - Identificacao e estocagem adequadas de

substiancias quimicas e de agentes toxicos.

POP 007 - Higiene e saude dos manipuladores.

POP 008 - Manutencao preventiva e calibracao de

equipamentos.
Obrigatoério: Planilha 008 - Manutengcao preventiva e
calibracao de equipamentos. Devem ser registrados: nome
do equipamento, data da manutencao ou calibracao e
assinatura do responsavel.

POP 009 - Manejo de residuos.

POP 010 - Programa de rastreabilidade e
recolhimento de alimentos.
Obrigatorio: Planilha 010 - Mapa de producao.

POP 011 - Transporte de produto.
Obrigatorio para alimentos conservados pelo frio.
o Planilha 011 - Controle de temperatura de transporte.
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