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Legislações
ÅRDC Nº 2016/04 ςANVISA

15 de setembro de 2004

ÅPortaria Nº 78/2009 ςSecretaria da 
Saúde do Estado do Rio Grande do Sul

28 de janeiro de 2009



RDC Nº 216
Dispõe sobre o Regulamento Técnico de 

Boas Práticas para Serviços de Alimentação
4.11 Documentos e Registro

4.11.1 Os serviços de alimentação devem 
dispor de Manual de Boas Práticas e de 

Procedimentos Operacionais Padronizados. 
Estes documentos devem estar acessíveis 

aos funcionários envolvidos e disponíveis à 
autoridade sanitária, quando requerido.



Portaria Nº 78/2009
Lista de verificação em boas práticas para 

serviços de alimentação

12. Documentos e Registro

12.1 Serviços de Alimentação dispõe de 
Manual de Boas Prática e de Procedimentos 

Operacionais Padronizados (POP) 
disponíveis aos funcionários envolvidos e à 

autoridade sanitária. Sim     Não     NA



Manual de BPF
É mais que um documento; é uma 

ferramenta que auxilia os 
profissionais que exercem 
atividades em serviços de 

alimentação.



Manual de BPF
Esta ferramenta é importante para 
que os estabelecimentos/empresas 

que trabalham com alimentos, 
sejam eles manipulados, 

produzidos, armazenados, 
transportados e/ou 

comercializados, possam garantir 
um alimento seguro aos seus 

clientes.



Dúvidas:
ü Mas como elaborar esse Manual?

ü Por onde começar?

ü Quais referências utilizar?

...então vamos conversar um pouco sobre

esse tema que é tão importante para

o ramo alimentício.



Atenção
O Manual deve contemplar

a realidade da UAN.
É único,

ƴńƻ ǇƻŘŜ ǎŜǊ άŎƻǇƛŀ Ŝ ŎƻƭŀέΦ

Não é da gaveta.

Imagem ilustrativa



Quem pode elaborar o Manual?

Segundo a Vigilância 
Sanitária de Porto 

Alegre, não é obrigatório
que seja um profissional 

da área da saúde ou 
alimentos ou afins.

Seria o ideal, mas não é 
obrigatório.
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1. OBJETIVO
Descrever para que 
serve/servirá seu 
estabelecimento.
Exemplo: preparar, vender, 
distribuir, armazenar, 
fabricar, etc.
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2. CAMPO DE ATUAÇÃO
Descrever a quem se aplica 
o manual, quais áreas da 
empresa. Exemplo: cozinha, 
refeitório, área de vendas, 
etc.
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3. DESCRIÇÃO
3.1 Identificação a empresa
3.1.1 Razão social
3.1.2 Endereço
3.1.3 Responsável técnico 
(quando necessário ou quando 
tiver) e número de registro no 
Conselho de Classe Profissional 
ou número de documento de 
identidade
3.1.4 Alvará - se já possuir
3.1.5 Horário de 
funcionamento da empresa
3.1.6 Lista de produtos 
fabricados/produzidos
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4. RECURSOS HUMANOS
4.1 Número de funcionários
4.2 Método para admissão
4.3 Avaliação médica 
(exames)
4.4 Uniformização (tipo de 
uniforme e quantidade por 
funcionário)
4.5 Alimentação dos 
funcionários (horários e local, 
quando for fornecida 
alimentação)
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4. RECURSOS HUMANOS
4.6 Higiene e comportamento 
pessoal (indicar os produtos 
para higiene dos 
manipuladores
4.7 Visitantes (fornecer 
procedimentos para entrada 
de visitantes ao 
estabelecimento
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5. CONDIÇÕES AMBIENTAIS
5.1 Internas (ventilação, 
iluminação, temperaturas 
frequentes das áreas de 
trabalho)
5.2 Externas (ambiente 
externo ao ambiente de 
trabalho)
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5. CONDIÇÕES AMBIENTAIS
5.3 Instalações e edificações
5.3.1 tipo de construção e 
material empregado em cada 
setor:
Teto/forro
Paredes/piso
Ralos/canaletas
Janelas
Portas
Lavatórios
Instalações sanitárias e 
vestiários
Área de armazenamento
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5. CONDIÇÕES AMBIENTAIS
5.3.2 Distribuição das áreas
5.3.3 Sistema de exaustão
5.3.4 Sistema de ventilação
5.3.5 Sistema de água e 
outros fluidos (mencionar 
POP ςpotabilidade da água e 
planilhas de controle
5.3.6 Sistema de esgoto
5.3.7 Sistema elétrico
e de iluminação
5.3.8 Temperaturas
das salas de produção
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5. CONDIÇÕES AMBIENTAIS
5.4 Lixo (destino, localização 
dos latões)
рΦр ά[ŀȅƻǳǘέ
6.EQUIPAMENTOS E 
UTENSÍLIOS
Descrever equipamentos e 
utensílios disponíveis para 
produção, venda e 
armazenamento dos gêneros 
em cada área do 
estabelecimento
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7.HIGIENIZAÇÃO
7.1 Higiene de equipamentos 
e utensílios
7.2 Higiene ambiental
7.3 Controle de pragas
7.3.1 Empresa que realiza o 
Controle de Pragas
8.PRODUÇÃO
8.1 Matéria-prima
8.2 Procedimento adotado na 
aquisição
8.3 Procedimento adotado no 
armazenamento
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8.PRODUÇÃO
8.1 Fluxograma da produção
9.EMBALAGEM, TOTULAGEM, 
EXPOSIÇÃO PARA VENDA
Onde, como e por quanto 
tempo os produtos são 
expostos, critérios utilizados 
para estes itens
10.CONTROLE DE QUALIDADE
11.REGISTROS
Tipos de registros , como são 
armazenados os dados 
quanto a produção, revenda e 
saldo dos produtos
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12.POP (Procedimento 
Padrão Padronizado)
Rotina de horários dos 
funcionários e rotina de 
limpeza e procedimentos das 
áreas
13. ANEXOS
Anexar todos os POPHs, ITs, 
POPse planilhas de controles
OBS.: quando o 
estabelecimento não realizar, 
ou não possuir alguns dos 
itens anteriores, descrever 
que não realiza o processo.



Anexo I 
Exemplo de 
Instrução de 

Trabalho
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Anexo II 
Exemplo de

POPH
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Anexo III 
Exemplo de

POP
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Anexo IV Exemplo de
PC de temperaturas
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Anexo IV Exemplo de
PC de estoque das mercadorias conservadas a frio
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