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Edigiio n° 07 NORMAS Recepcio de
Emissiio: 19.09.09 DSA Matérias-Primas
N-DSA-1

Hos

A INSPECCAO NO MOMENTO DA RECEPCAO E OBRIGATORIA PARA
TODAS AS MATERIAS-PRIMAS

(PRODUTOS ALIMENTARES E NAQ ALIMENTARES)

1.GENERALIDADES

A inspecgiio a recepgio de produtos alimentares compreende:
a) Observacio da integridade da embalagem de transporte;
b) Observagio da conformidade da viatura de transpurte
¢) Observagao da integridade da embalagem priméria (em contacto directo com o produto);
d) Venficagio da rotulagem (incluindo. quando aplicdvel, a marca de salubridade);
e) Apreciagiio das caracteristicas crganolépticas (cor, cheiro, textura, etc);

fy Controlo ¢ registo das temperaturas.

" A evidéncia de que foi executada a actividade de inspecgfo & recepciio deverd ser registada no
registo didrio do plano HACCP ou por utilizagiio do carimbo de inspecgdo & recepgdio, aposto nas

guias de remessa, facturas ou documentos equivalentes que acompanhem os produtos.

* As temperaturas apresentadas peios produtos aquando da inspeccdv i recepgdio, devem ser
registadas nos documentos referidos (registo didrio do plano HACCP, guia de remessa, factura ou

documento equivalente), de modo a que seja possivel perceber a temperatura de cada um dos

produtos.

= A responsabilidade da aceitabilidade ou néo de um produto € do colaborador ou colaboradores com

fungdes atribuidas na recepcao de produtos.

* Todos os produtos que ndo apresentem conformidade para a sua aceitabilidade. nomeadamente de
acordo com as especificagbes de matérias-primas em vigor, deverdo ser objecto de devolugio.
® Na observagio da conformidade da viatura de transporte deve-se ter em conta o seu cstado de

higiene global, a sua adequabilidade (exclusivo e apropriado para o transporte de produtos

alimentares).
Elaborade por: Revisto por: Aprovado por: Pig:1del
Data: 19.09.2009 Data: 19.09.2005 ta: 19.09.2009
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2. EMBALAGEM

" As embalagens deverfio apresentar-se limpas, sem deformagles e secas, ndo devendo comprometer

4 seguranga do produto.

® S0 é permitida a recepgio de caixas de madeira quando estas sfio utilizadas para o transporte de

frutas e legumes e desde que se apresentem em condi¢Ges de higiene aceitdveis.

* Nio € permitida a colocagfo deste tipo de caixa em armazenamento, devendo, para este efeito,

transferir o produto para caixas de material adequado e correctamente higienizadas.

3. ROTULAGEM

Os produios alimentares deverfio apresentar-se com rotulagem conforme, que inclui os elementos

seguintes:

a) Designaghio do produto, com identificagio da espécie e sempre que aplicdvel da designacdo
comercial respectiva. No caso do pescado o nome cientifico e o local da captura devem figurar
de forma visfvel. sem dar lugar a deficientes interpretagdes. No caso da carne de Bovino, o

rotulo ou documento de compra, deve identificar proveniéncia, local de abate, local de

desmancha e n° de identificagZo.

b) Identificagdo do produtor ou do responsével pela comercializago,

¢) Data Limite de Consumo (quando aplicdvel},

d) Composigio do produto, com lista de ingredientes ordenada de forma decrescente (o que entra

em maior quantidade deve aparecer em primeiro lugar, 0 que entra em menor guantidade deve

ser o dltimo),

e) Para os produtos congelados devem constar a data de congelagfo e requisitos de conservagio,

com a indicagdo “apés descongelado, ndo voltar a congelar”, ou equivalente,

f) Niimero de controlo veterindrio, cbrigat6rio para os produtos de origem animal.

4. CARACTERISTICAS ORGANOLEPTICAS
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* Os produtos deverdo apresentar-se em conformidade com as caracteristicas que lhe conferem

aptidéo para a sua utilizagdo.

5. TEMPERATURA

" A verificacio da temperatura é obrigatéria para todos os produtos refrigerados, devendo esta
apresentar-se em conformidade com as temperaturas de referéncia constantes da instrucéio de
trabalho em vigor (I 4 - Temperaturas de Referéncia).

= Para a verificagdo da temperatura dos produtos congelados deve ser tida em conta a temperatura da
viatura de transporte. E obrigatéria a apreciagio das caracteristicas do produto (auséncia de freas

em descongelagio e de exsudado).

Quando ¢ manifesiamente impossivel obter a temperatura do produto, nomeadamente quando para

tal for necessdrio violar a embalagem, serve de comprovativo a lemperatura do veiculo de

fransporie.

6. PRODUTOS NAO ALIMENTARES E DE HIGIENE E LIMPEZA

® Durante a recepgdo, inspecgiio e armazenamento dos produtos quimicos, recomenda-se a utilizacio
de luvas de protecgiio quimica.

s E obrigatdria a verificagdo da integridade das embalagens e do seu estado de limpeza, garantindo a
higiene dos produtos nfo alimentares (papéis diversos, material de embualagem) e minimizando o
risco de contaminagéo quimica a partir de embalagens de detergentes e desinfectantes danificadas.

* A rotulagem dos produtos de higiene deve apresentar a identificagio e composicdo do produto e as
instrugdes de utilizagho e de seguranga, com a sinalética respectiva,

" Os produtos de higiene apenas podem ser recebidos caso exista a respectiva Ficha Técnica e Ficha

de Dados de Seguranga na Unidade, ou esta seja veiculada no momento da recepegdo dos mesmos,

Excepges

As excepgles a considerar face ac antes estabelecido sio determinadas por Derrogagic fundameniada,

assinada pela Administragio ou, por delegagio desta, pelo Director da Divisio da Seguranga Alimentar.

Aprovado por: Pég.:3de3
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Edigdo n® 87

Armazenamento de
Produtos Alimentares

Emissio: 19.03.2012 NORMAS
DSA

N-DSA-2

1. PRODUTOS ALIMENTARES SECOS

As embalagens de transporte devem se rejeitadas sempre que possivel néo sendo permitidas nas
zonas de armazenamento. embalagens de transporte sujas ou deterioradas e que por este facto

comprometam a qualidade dos produtos que contém.

Os produtos deverfio ser armazenados por familias, com o rétulo voltado para a frente e colocando

os produtos mais pesados nas pratelerras mferiores.
Respeite a data de validade: O primeiro produte a expirar € o primeiro produto a sair.
Respeite arotagio de stock. O primeiro produto a entrar é o primeiro produto a sair (FIFO).

As embalagens encetadas devem ser armazenadas de modo a garantir a proteccdo do contetido,
recotrendo a sacos de pldstico transparentes, pelicula aderente ou molas, mantendo o rétulo de

origem até ao consumo da totalidade do produto e assinalando a data de abertura da embalagem.

2. PRODUTOS ALIMENTARES ENLATADOS

= Nio podem manter-se em armazenamento latas opadas, amolgadas ou oxidadas (com pontos de

ferrugem).

As latas devem ser armazenadas nas prateleiras inferiores, devido ac seu peso. organizadas por

familias, em pilhas de igual tamanho e com o rétulo visivel.

Os produtos enlatados quando encetados e ndo consumidos na totalidade t8m de ser mantidos em

refrigeracfio, dentro de recipientes lavdveis, devidamente protegidos, identificados com o rétulo de

origem e assinalando a data de abertura, com identificacdo clara do dia e més.

Elaborado e revisto por DSA:
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Deve sempre assegurar-se que todos produtos alimentares estiio aproximadamente 10 cm

afastados da parede, de modo a permitir a circulaciio do ar, uma melhor higienizacfio, e evitar a

propagaciio de pragas.

3. PRODUTOS ALIMENTARES REFRIGERADOS

= Devem retirar-se sempre as embalagens de transporte dos produtos alimentares. Especial atencédo
deve ser dada a qualquer produto cuja embalagem se apresente suja. deteriorada ou molhada,
avaliando se os danos da embalagem podem comprometer a seguranga do produto. Os produtos

nestas condigSes devem ser rejeitados.

» Os alimentos devem colocar-se no equipamento de frio adequado &as suas exigéneias de
conservagfio, em prateleiras ou estrados de material lavavel, afastados do pavimento e das paredes,

de forma a permitir a circulagiio do ar envolvente e facilitar as operagdes de limpeza.

« Os produtos devem ser devidamente arrumados, separados por familias e de modo a que o0s
primeiros a entrar sejam os primeiros a sair (FIFO- first in, fust out) e garantindo a protecgé@o

adequada dos alimentos, pela utilizagiio de sacos de pldstico transparentes, pelicula aderente ou

papel vegetal.

= Os produtos que supostamente, apresentam um grau de sujidade maior, devem ser colocados nas

prateleiras inferiores dos equipamentos. Assim:
* 0s legumes e frutos e outros produtos alimentares crus, devem ser colocados nas prateleiras
inferiores dos equipamentos de frio e o mais separados possivel dos restantes géneros.
+ os produtos em descongelagio deverdo ser colocados nos equipamentos de frio, de forma a que

ndo constituam risco de contaminagio cruzada para outros alimentos.

Elaborado e revisto por DSA: Pig.2de4
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* nas pratelewras superiores, devem ser colocados os alimentos considerados mais limpos
{lacticinios, charcutaria, manteiga e margarinas) e todos aqueles que nfio voltam a sofrer

confeccdo (sobremesas, charcutaria).

Lembre-se gque € no armazenamento em frio que surgem muitas das contaminacdes cruzadas
indesejadas e potencialmente causaderas de doencas nos consumidores. Deve sempre assegurar-

se a separacio/protecgio efectiva entre alimentos crus e alimentos cozinhados ou prontos a

consumir.

No caso particular das refeicOes “cook—chill”, os equipamentos de frio destinados a sna conservagao,

devem ser exclusivos para a manutencio das refeigdes e seus componentes.

4. PRODUTOS ALIMENTARES CONGELADOS

Devem retirar-se as embalagens de transporte dos produtos alimeniares. Especial atencéio deve ser
dada a qualquer produto cuju embalagem se apresente suja, deteriorada ou molhada (ongmada pela
descongelagiio do género alimenticio), avaliando se os danos da embalagem podem compiometer a

seguranga do produto. Os produtos nestas condigSes devem ser rejeitados.

= Quando para o bom aproveitamento do espaco de armazenamento seja dtil manter o produto na sua
embalagem de cartio, esta pode ser mantida. desde que colocada dentio de saco-de pléstico
transparente e devidamente protegida a fim de ndo contaminar o equipamento de frio e produtos nele

contidos (contaminag¢#o cruzada).
= Qs alimentos congelados recebidos devem ser colocados rapidamente no equipamento de frio

correspondente (conservagdo a — 18°C), devidamente arrumados, separados por origem (carne,

pescado, vegetais e transformados) ¢ de modo a garantir que os primeiros a expirar sio os

Elaborado e revisto por DSA: Aprovado por ADM: Pig. 3de 4
Data: 19.03.2012 : 21.03.201
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primeiros a sair e assegurando a sua protecgdo, fechando devidamente os sacos de plastico ou

embalagens. para evitar a desidratacio dos produtos

ATENCAO:

Todos os alimentos, independentemente do seu estado de conservacio (secos, enlatados, refrigerados e

congelados), devem apresentar-se sempre devidamente protegidos, e separados por familias,

assegurando que udio existe contacto entre diferentes alimentos, isto &, impedindo contaminaces

cruzadas.

Os materiais em contacto directo com os alimentos devem ser adequados ao efeito, Q Il[l

devendo evidenciar o simbolo de compatibilidade alimentar, ou ter ficha técnica que

evidencie o mesmo (peliculas, papel, etc).

Elaborado e revisto por DSA:
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Edigiio n* 05 NORMAS Armazenamento ¢ Conservacéo de
sl DSA Produtos Congelados
N-DSA-3
1. GENERALIDADES

v A congelagde é um método de conservagdo dos alimentos, que utiliza temperaturas de frio
abaixo do ponto de congelag@o da Agua, tornando-a indisponivel através da sua transformagiic em
gelo. A congelagiio deve ser répida, impedindo 8 permanéncia do elimento em intervalos de
femperatura ¢ nfveis de humidade que viabilizam a actividade microbiana e minimizando a sua
desidratagfio € as perdas nutricionais.

* ATENCAO: abajxu dos -10° C cessa o desenvolvimento dos microrganismos, o que nio implica a

sua destrui¢io. Os micrerganismos permanecem inactivos, podendo reco

logo que se procede & descongelaciio do produto.

2. CARACTERISTICAS DOS PRODUTOS CONGELADOS

u Qs produtos congelados nao podem apresentar:
Sinais de descongelagio
Cristais de gelo visiveis 2 vista desarmada
» Sinais de oxidagfo/ rancificagfio da gordura (por exemplo, alteragfio da cor ou do cheiro)

= Queimaduras pelo gelo e consequente desidratacio
Alteragdes da cor, face & considerada normal para cada produto em causa

3. RECEPCAQ, ARMAZENAMENTO E CONSERVACAQ DOS PRODUTOS
CONGELADOS

s As condigdes de transporte e temperatura dos produtos congelados devem ser verificadas
aguando da sua recepgo.

* Os produtos congelados recepcionados devem set colocados, rapidamente, nos equipamentos de

frio adequados, respeitando-se a temperatura indicada na rotulagem do produto.

Elaborado por: Revisto por: Pig:1de2
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Edig#o n° 05 NORMAS Armazenamento e Conservagiio de
LAl L DSA Produtos Congelados
N-DSA-3

= Qs produtos congelados ndo devem sofrer oscilagdes de temperatura nem devem permanecer

armazenados por tempo prolongado.

" Os produtos congelados armazenados tém de estar devidamente identificados, niio podendo os

rétulos estar em contacto directo com o produto.

4. ROTULAGEM DOS PRODUTOS CONGELADOS
* Arotulagem dos produtos congelados deve encontrar-se redigida em portugués e incluir:

« Designagéio do produto

Quantidade
Data de congelagio

Data limite de consumo ou prazo de validade

Condigdes de conservagio (por exemplo, temperatura requerida para conservar o produto)

Tdentificagéio do produtor (Nome e morada)

Marca de salubridade nos produtos de origem animal
* Para o pescado, a rotulagem deve incluit 0 nome cientifico do peixe e a zona de captura

Para a carne de bovino, o rétulo ou decumento de compra, deve identificar proveniéncia,

local de abate, local de desmancha e n® de identificago.

APOS DESCONGELA{AC DEVE OBSERYAR-SE QUE OS PRODUTOS APRESENTAM CARACTERISTICAS

ORGANOLEPTICAS NORMAIS, NOMEADAMENTE CHEIRO, COR E CONSISTENCIA DO TECIDO MUSCULAR

PROPRIOS DO PRODUTO.,

A CONGELACAO ARTESANAL E EXPRESSAMENTE PROIBIDA.

Elaborado por:
Data: 25.09.2008
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E EXPRESSAMENTE PROIBIDA A PRODUCAO DE TRANSFORMADOS,
NAS UNIDADES CUJAS REFEICOES SE DESTINEM A
CRIANCAS E IDOSOS.

=A produgdo de transformados nas unidades s6 é permitida quando o seu consumo se verificar no
proprio dia da preparacéo.
= A permanéncia das matérias-primas & femperatura ambiente, durante as fases de picar, desfiar e

incorporar na massa, deve ser inferior a 90 minutos.

= A utilizacio de ovo em natureza na confecgio dos transformados estd expressamente proibida,

sendo obrigatéria a utilizagdc de ovo pasteurizado.
=) tamanho do transformado deve ser o mais pequeno possivel, de modo a facilitar a sua total
confeccio.

*(0s produtos transformados preparados devem ser acondicionados em tabuleiros, protegidos com

papel vegetal ou pelicula e conservados no frie até ao inicio da confecgdo.

QUANDO A UNIDADE NAO CONSEGUIR ASSEGURAR O PREVISTO NO PONTO ANTERIOR, DEVE
RECORRER A UTILIZACAO DE TRANSFORMADOS PREPARADOS INDUSTRIALMENTE, PROVENIENTES

DE FORNECEDORES AUTORIZADOS.

Em ambas as situagBes (transformados industriais ou preparados na unidade). a confecglio deve ser
sempre completa. Quando houver lugar & verificacio de temperatura dos confeccionados, considera-
se que estes produtos devem apresentar no seu centro térmico pelo menos 75°C, no final da fritura. A

temperatura do éleo de fritura nfio pode nltrapassar o limite de 180°C.

Para efeitos da presente norma, consideram-se transformados produtos como Rissois, Croquetes, Pasteis de

Bacalhau, Almafadinhas, Empadas, Chamugas e Crepes (com recheio proteico), entre outros.

Elaborado e revisto por DSA: Pig. 1del

Data: 19.03.2012 M
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Descongelaciio de Alimentos

N-DSA-5

1. METODO CORRECTO DE DESCONGELACAO LENTA DOS PRODUTOS

ALIMENTARES

1. Retirar completamente das embalagens

+

2. Colocar em tabuleiros de descongelagv ou outro equipamento, de modo a separar o produto

do lquido de descongelagio (exsudado).

3. Colocar no frigorifico ou antecémara, a uma temperatura entre os (° C e os 6° C, para

descongelar.

4. Proteger com sacos plésticos transparentes ou com papel vegetal,

5. Colocar a rotulagem junto do produto (mio estando em contacto directo com o mesmo)

durante o perfodo de descongelagio e de modo a que a identificagio do produto nfio suscite

quaisquer dividas.

6. Assinalar no Registo do Plano HACCP, a data e hora do inicio da descongelagfio do produto.

® Na auséncia de espago de frio suficiente, a descongelagiio lenta pode ser feita no local mais fresco

da cozinha, desde que o tempo de descongelagio no ultrapasse as 18 horas. Considera-se esta,

uma situaciio de recurso, até que estejam regnidas as condigdes necessérias.

" A descongelagfio terd duragio mAxima de 72 horas, em condigBes de refrigeragfio adequadas, entre

0s 0°C e 0s 6°C, evidenciadas por registo bi-didrio da temperatura do equipamento.

2. METODO CORRECTO DE DESCONGELACAO RAPIDA DOS PRODUTOS

ALIMENTARES

= A descongelacio ripida € uma descongelacio forgada, feita por imersio em dgua fria corrente, que

s6 se pratica em situagfe de emergéncia,

= O alimento tem de estar devidamente protegido e nunca em contacto directo com g dgua. A

protecgiio pode ser assegurada pela utilizagio de saco pldstico transparente, envolvendo a

totalidade do produto.
Elaborado por: Revisto por:
Data: 25.09.2008 Data: 25.09.2008
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N-DSA-§

3. UTILIZAGCAO DE PORCOES DE PRODUTCG CONGELADO EM BLOCO

= Quando se pretende utilizar apenas uma porgio de produtos congelados em bloco deve utilizar-se a

serra eléctrica , ou outros instrumentos adequados, de modo a separar a porgio a utilizar,

= Nunca desagregar os produtos, arremessando os blocos contra o chiio ou cutras superficies.

2 Nio ¢ permitido descongglar parcialmente os produtos, de forma a separar uma porcao do produto.

4. CONFECCAO SEM DESCONGELACAO PREVIA

= Aplica-se a alguns produtos, como por exemplo legumes (ervilbas, couve-flor e maceddnia),

batatas pré-fritas e transformados. Estes produtos podem ser cozirhados imediatamente apés a

safda da c8mara de conservagiio de congelados.

E EXPRESSAMENTE PROIBIDO RECONGELAR QUALQUER PRODUTO,

MESMO QUE A DESCONGELACAO TENHA SIDO PARCIAL.

Elaborado par: Revisto por: O pgr; Pig.:2de 2
Data; 25.09.2008 Data: 25.09.2008 ) - ;
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O CONTROLO DE TEMPERATURAS EM TODAS AS FASES DA CADEIA ALIMENTAR E
DOS FACTORES MAIS IMPORTANTES A TER EM CONTA E COM MAIOR INFLUENCIA
NA SEGURANCA ALIMENTAR DOS CONSUMIDORES. COMO TAL A CONSERVACAO
DOS GENEROS ALIMENTARES EM EQUIPAMENTOS DE FRIO (REFRIGERACAO E
CONGELACAQ) E UM PROCESSQ QUE NECESSITA DE SER MONITORIZADO E
CONTROLADO COM RIGOR.

1. GENERALIDADES

» De forma a momnitorizar as temperaturas dos géneros alimentares que precisam dc estar expostos a
temperaturas ambientais controladas (refiigeragcdo ¢ congelagdo) é obrigatorio registar a
temperatura de todos os equipamentos de frio (duas vezes ao dia) no registo didrio do plano
HACCP (RDP), ou documento equivalente, verificando e assinalando a sua conformidade ou ndo

no campo correspondente (PCC 5), através da aposi¢ao de um “X"” na coluna respectiva.

» Géneros alimenticios que exyam temperaturas internas méaximas diferentes para a sua
conservagdo, quando colocados no mesmo meio frigorifico, devem estar sujeitos a temperatura
para o qual estd prevista a temperatura mais baixa. Isto é: quando for necessério utilizar um
equipamento de frio para mais de um grupa de produtos, considera-se temperatura adequada do
equipamento a que respeite a temperatura de comservacio do grupo mais exigente, ou seja, a
temperatura mais baixa:

Exemplo- Ao colocar, nuina mesma cdmara vegetais e iogurtes, por exemplo, a
temperatura a considerar deve ser a dos iogurtes: 0°C a 6°C., conforme as indicacbes da
rotulagem ou prescrigio legal caso exista.

* As temperaturas de conservagio em mejo frigorffico para os géneros alimenticios mais
representativos estdo indicadas na Instrugfio de Trabalho n.” 4 — Temperaturas de Referéncia ou
devem ser consultadas no rétulo dos produtos. A I'l' 4, deve estar exposta em local visivel e

préximo dos equipamentos de frio, de preferéncia.

Elaborado e revisto por DSA: Pig. 1de2
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2. SITUACOES DE DESVIO

# No decurso da producHo, atendendo a utilizacdo normal dos equipamentos. as temperaturas dos
mesmos podem estar aumentadas. Neste caso, deve proceder-se a uma nova verificacdo/ leitura

da temperaiura, apds estabilizagdo do equipamento (sem abertura das portas).

= Caso se venfique, apds esta segunda leitura, que a temperatura do equipamento estabilizou num
valor aceitdvel, deverd ser efectuado novo registo da temperatura, vtilizando o valor da segunda

leatura, no registo didrio do plano HACCP (PCC5 — C - Conforme).

* SituagBes perrmanentes de desvio, ou valores sigmficativamente acima dos indicados, devem
desencadear acgbes correctivas adequadas. nomeadamente, transferéncia dos produtos para
outro equipamento de frio, com temperatura adequada ¢ pedido imediato de reparacie do
equipamento. Esta nifio conformidade deverd constar do regisio didrio do plano HACCP,
assinalando “‘avariado”™ no local onde se regista habitnalmente a temperatura do equipamento

(PCC5 — NC- Nao conforme).

3. PRODUTOS ALIMENTARES PROTEICOS REFRIGERADOS

= No armazenamento de produtos nfo embalados, ou apés a abertura da embalagem paia os
géneros alimentares embalados em vicuo, logo que efectuada a operagfio de inspeccio 2
recepcdo, devem ser colocados em tabuleiros com rede ou outro equipamento destinado ao

mesmo fim, de modo a separar o alimento do exsudado que estes libertam.

ATENCAO:

» No caso das refeigbes “cook-chill’, as temperaturas de conservagho, devem respeitar
escrupulosamente as indicagGes do fabricante. Gualquer desvio das temperaturas indicadas (0°C
a 3°C) obriga & comunicagfio imediata deste facto, no sentido de ser tomada uma deciséo pela

estrutura operacional ou pelos técnicos da Divisdo da Seguranga Alimentar.

Elaborado e revisto por DSA: Pig.2de2

Pata: 19.03.2612
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Emiss&o: 02.10,08 DSA N-DSA-7

1.

ARMAZENAMENTO

Os ovos devem ser conservados em cémara frigorifica, a uma temperatura entre 5°C e 8°C.

Nas unidades em gue ndo existem as condigies de temperatura referidas, ou em que os meiocs

frigorfficos, por falta de espago nfio possibilitam o armazenamento dos ovos, estes devemn

permanecer 10 local mais fresce da despensa.

2. ARMAZENAMENTO DOS OVOS NOS EQUIPAMENTOS DE FRIO:

Retirar os alvéolos com os ovos, das caixas de cartdo, inutilizando-as depois de lhes ser recortado

o rotulo.

Verificar se existem ovos sujos ou quebrados e rejeitar todos os que se apresentem nestas
condigdes.

Os ovos devem ser removidos dos alvéolos e colocados em recipientes lavdveis e devidamente
protegidos. Se nfio for possivel armazenar os ovos fora dos alvéolos, estes devem ser sobrepostos,

formando pilhas mas rejeitando sempre os alvéolos sujos ou com cheiros.
Proteger os ovos com uma folha de papel vegetal.

O rétulo deve ser colado com fita adesiva no ultimo alvéolo ou sobre a folha de papel vegetal
utilizada para protecgho.
Devem evitar-se oscilagdes de temperatura e humidade porque levam a condensagfes sobre a
casca:

Néo abrir desnecessariamente as portas dos equipamentos frigorificos;

Fechar as portas logo que possfvel;

Levar para & cozinha apenas o niimero de ovos estritamente necessério, de acordo com as

necessidades identificadas, e apenas no momento da sua utilizagio.

Elaborado por: Revisto por: .
Data: 25.09.2008 Data: 25.09.2008
2‘%1 iwaCar
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1. CUIDADOS GERAIS

= Os ovos em natureza devem ser transportados para a cozinha, acondicionados num recipiente

higienizédvel e tapados com a tampa respectiva ou com pelicula aderente.

Deve retirar-se do equipamento de frio, apenas o niimero de ovos estritamente necessirio e sempre

o mais préximo da hora de utilizagao. de modo a evitar que os ovos restantes sofram variacdes de

temperatma que possam COmpIometer a sua segurarnca

Os ovos ndo devem ser lavados. Se tal for mesmo necessirio, os ovos devem lavar-se apenas

inedialamente antes da sua utilizacgo.

Os ovos ndo podem ser partidos nas extremidades dos recipientes, para evitar que fragmentos da
casca afectem os alimentos. Para quebrar a casca pode usar-se uma faca limpa, por exemplo. O

ovo deverd ser aberto para um prato para vetificagio do seu estado.

As cascas dos ovos devem ser imediatamente colocadas nos caixotes do lixo e nunca ser

acumuladas na bancada de trabalho, até ao fim da tarefa.

As mios devem ser muito bem lavadas, depois de manipular 0s 0vos.

2. CONFECCAO DOS OVOS

TODAS AS PREPARACOES SERAOQ ELABORADAS COM OVOS PASTEURIZADOS.

Os ovos em natureza serdo utilizados apenas para cozer, escalfar ou estrelar.
Oz ovos serdo servidos sempre ""bem passados'.
Considera-se um ove "bem passade”, aquele que apresenta a clara e a gema solidificada.

Em situacBes consideradas excepcionais, desde que a pedido do clieate, os ovos estrelados feitos

a0 momento podem ser servidos sem que a gema se apresente completamente solidificada.

Elaborado e revisto por DSA:

Data: 19.03.2012 O t W
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3. UTILIZACAQ DE OVO CONGELADO

» Conservar a uma temperatura igual ou inferior a ~-18°C

= (O produto deve ser descongelado ern ambiente refrigerado, entre 0°C e 4°C, O registo deve ser
efectuado no RDP ou documento equivalente.

= Apds a abertura da embalagem, consumir o produto em 24h.

2 A vida dtil deste produto € de 3 dias (72 horas) desde que sai da cimara de conservagio de

congelados até ao consumo total.

Nota- Caso a Ficha Técnica do produto seja alterada e contrarie o estipulado nesta norma, € valida a

mformacéo contida na mesma.

SO PODE UTILIZAR-SE MAIONESE INDUSTRIAL.
E EXPRESSAMENTE PROIBIDA A PRODUCAO DE MAIONESE NAS UNIDADES

Elaborado e revisto por DSA: rovado por ADM: Pig.2de2

Data: 19.03.2012 ta: 21.03.2012
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1. PREPARACAO DOS HORTOFRUTICOLAS CONSUMIDOS EM CRU

Na preparagio dos horiofruticolas servidos crus devem observar-se os seguintes procedimentos, com

vista & eliminaciio dos microorganismos patogénicos e reducic do mimero de microorganismos

banais:

1° - Escolher as porgdes adequadas para serem consumidas e rejertar os desperdicios, colocando-os de
imediato no contentor do lixo. A presenca de qualquer porcfio de matéria prima deteriorada vai

prejudicar a qualidade microbicldgica das saladas.

2° - Lavar muito bem todos os produtos, em dgua corrente ou em vérias dguas limpas, de modo a

eliminar a sujidade superficial (porgdes de terra, poeiras, mnsectos, etc.).

3° - Prepare a solugdo higienizante de acordo com as instrugSes do fabricante (a fim de obter 200 ppm
de cloro ativo na solugio) garantindo que, no caso da utilizacBo de pastilhas, estas se encontram

completamente dissolvidas na dgua,

4° Para higienizar todos os hortofruticolas deve mergulhar estes produtos, ja lavados, na solucdo
desinfectante, durante o tempo preconizado para o efeito, conforme o estabelecido nas fichas técnicas

dos produtos autorizados, nos planos de higiene e ou em folheto informativo em vigor & data

5° - Duranle o tempo de permanéncia dos hortofiuticolas em imersio na solugiio clorada, deve
garantir que os diversos produtos estio imersos € promover a sua rotagio, revolvendo-os virias vezes,

de forma a que todo ¢ produto esteja exposto 4 solugho higienizante,

7° -Terrainado o processo de desmfecgdio, ¢ obrigatéria a utilizacdo de luvas descartdveis e de

maéscara buco-nasal para a manipulagdo dos vegetais ¢ dos frutos. Esta, deve estar correctamente

colecada devendo cobrir a boca e 0 nariz.

8° - Passar os vegetais e fiutos por d4gua corrente, as vezes que forem necessdras para eliminar o

excesso de cloro, isto &, até eliminar o cheiro a cloro.

Elaborado e revisto porDSA: Pag.1de3

Data: 19.03.2012




Edigiio 1" 06 @ Preparaciio e Desinfecciio de
gertal Legumes, Saladas e Frutos
Emissdo: 19.03.2012 NORMAS
N-DSA-9
DSA
CASOS ESPECIAIS

= CENOURA PARA RALAR
A cenoura com casca deverd ser muito bem lavada em 4gua corrente, antes de ser descascada. Ap6s o

descasque, lavar a cenoura novamente e proceder & sua desinfecgfio, do mesmo modo que os outros

vegetais e frutas.

= PRODUTOS DE 4* GAMA (“prontos a consumit™)
E obrigatério proceder i desinfecgio das saladas de 4* gama, do mesmo modo que os outros
hortofruticolas consumidos crus, apesar da indicagic PRONTO A CONSUMIR, ou outra

semelhante, do fornecedor.

2. HORTICOLAS QUE SE DESTINAM A CONFECCAO

Na preparaco dos horiicolas que se destinam a ser consumidos confeccionados, devem observar-se

os seguintes procedimentos, com vista  eliminacfio dos parasitas (insectos):

1° - Escolher as porgdes adequadas para serem consumidas e rejeitar os desperdicios, colocando-os de
imediato no contentor do [ixo.
2° - Lavar muito bem todos os vegetais a confeccionar, em dgua corrente ou em vérias dguas limpas,

de modo a eliminar a sujidade (porcdes de teira, poeiras, insectos, etc.):

3° - Mergulhar os vegetais j4 lavados numa solugfio de 4gua e vinagre, durante 5 minutos. de acordo

com & concentragao:

1 dl VINAGRE — 10 L AGUA

4° - Passar por 4gua corrente, as vezes que forem necessérias, até eliminar o cheiro do vinagre.

rovado por ADM: Pig. 2de3
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3.NOTE BEM

= Os desperdicios tém de ser imediatamente colocados no contentor de lixo para evitar tornarem-se
uma fonte de contaminacio.

= As bancadas ¢ utensilios tém de estar adequadamente limpos no inicio das actividades.

n As bancadas e utensilios t&m de ser limpos ¢ desinfectados logo que termine a preparacido dos

vegetais e frutos.

4. PROIBICOES

-

E proibido utilizar salsa. horteld e coentros frescos, quando se destinam ao consumeo em

natureza {cru).

Estes produtos devem ser substituidos pelo produto desidrarado ou congelado.

= K autorizada a utilizacio de salsa, horteld e coentros frescos, apenas nas preparacdes culindrias em
que estes vegetais figuem adequadamente confeccionados, como por exemplo, coentradas, canja

(quando a horteld ferve), etc.

» E proibido o consumo de ervas aromiticas sem identificagio do fomecedor (proveni€ncia

desconhecida).

n K proibido servir agrifo cru.

Elaborado e revisto porDSA:

pravado por AQM: Pig. 3de3
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1. GENERALIDADES
E EXPRESSAMENTE PROIBIDO

0O CONTACTO DIRECTO DAS MAQS DO MANIPULADOR COM
ALIMENTOS CONFECCIONADOS OU PRONTOS A SERVIR.

Sempre que possivel manipule os alimentos usando utensilios: pingas, talheres, espitulas, etc.

Quando ndo seja possivel utilizar utensilios, utilize luvas descartiveis.

2. REGRAS PARA A UTILIZACAO DE LUVAS DESCARTAVEIS E MASCARA BUCG-
NASAL

Na utilizagito das luvas, devem observar-se os seguintes cuidados:

Lavar sempre as méos antes de colocai luvas descartiveis.
Calgar as luvas, apenas imediatamente antes de manipular os alimentos.

Usar as luvas para manipular directamente um sé alimento, nio mexendo noutros alimentos, nem

em loicas, utensilios, bancadas, materiais de limpeza, lixos, etc
Realizar sem interrupgdes as tarefas nas quais € obrigatério o uso de luvas descartiveis.

Retirar as luvas & deitd-las no lixo se for necessério interromper a tarefa. Para recomecar o
trabalho, lavar bein as maos antes de colocar luvas novas.

As luvas devem permanecer na embalagem de origem, nio danificada, colocada em local limpo e
protegido.

Quando seja obrigatério o uso de méscara buco-nasal, esta deve ser colocada antes da higienizagio

das maos, de modo a que nfo haja contaminagfio destas a partir da pele ou da saliva.

A miscara € colocada de modo a cobrir a boca e o nariz.

Elaborado e revisto por DSA: Aprovado por ADM: Pig. 1de2
;21

Data: 19.03.2012
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= Se durante a realizagio da tarefa for necessdrio rectificar a sua colocagdo, € obrigatério higienizar

as maos e colocar um novo par de luvas descartiveis.

3. USO DE LUVAS DESCARTAYVEIS E MASCARA BUCO-NASAL

E obrigatério o uso de luvas descartiveis e méscara buco-nasal nas seguintes tarefas:

oy Manipulacio de produtoes prontos a consumir (confeccionados ou Cris)
> Manipular Carne Picada Crua e bacalhau demolhado desfiade

= Contentorizacio/Empratamento das refeicées gue se destinam a ser tranportadas

= Empratamento das refeicoes des doentes

Elaborado e revisto por DSA: Aprovado por ADM: Pig. 2de 2

Data: 19.03.2012 %V Wgﬁm
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A RASTREABILIDADE DAS REFEICOES PRODUZIDAS E UMA OBRIGACAO LEGAL.

i. IDENTIFICACAQ DAS MATERIAS-PRIMAS EM ARMAZEM E EM PREPARACAO

3.

Todas as matérias-primas armazenadas na unidade tém que estar identificadas, conservando o

rétulo cotrespondente junto a cada produto,
A rastreabilidade € assegurada pelas informagdes constantes do rétulo completo dos produtos.

Os relatbrios de entrega dos fornecedores, tém de ser adequadamente arquivados durante 180
dias pois s#o parte imprescindivel do sisterna de rastreabilidade, através do cddigo EAN.

. RASTREABILIDADE DOS ALIMENTOS CONFECCIONADOGS

Para cada refeiglic confeccivnada, é obrigatério conservar o rétulo ou embalagem de todos os

produtos utilizados, durante 72 horas apés o consumo da refeigiio.

Assim, é necessario conservar o rotulo ou embalagem das cames, do pescado, da charcutaria, das
conservas, dos lacticinios e dos oveprodutos e também das metcearias {farinhas, especiarias,

leguminosas, azeite e Sleo, efc.), dos vegetais (frescos e congelados) e das frutas.

Os rétulos e embalagens tem de ser adequadamente arquivados, assinalando a data e, se

necessério a refeicfio ou dieta, em que foram servidos, de modo a nfo existir qualquer divida

quanto aos produtos utilizados:
* Qual o produto? Qual o lote e data de validade? Qual a origem ou fornecedor?

Quando um produto nio seja consumido ta totalidade (como por exemplo, no caso dos
congelados e das especiatias), a rotulagem permanece junto ao produto, sendo a rastreabilidade
das refeigbes servidas conseguida através da data de abertura da embalagem, devidamente
assinalada.

RASTREABILIDADE DOS ALIMENTOS SERVIDOS

Elaborado por: F;A i (.‘qd,w Revisto por; VJ-L
Data: 16.01.2009 Dats: 19.01.2009 (V)

Pag.:1de2




Edic#io n® 06 NORMAS Rastreabilidade de Alimentos
Emissfio: 19.01,09 DSA {Retengiio de Rotulagem)
N-DSA-11

s De acordo com a N-DSA — 20: Recolha de Alimentos para Andlise Microbioldgica.

4, RASTREABILIDADE DE FRODUTOS ENCETADOS

# Todos os produtos armazenados apds abertura vu rompimento da embelagem, tém de estar

identificados com o rétulo respectivo e tem de ser registada a data de abertura da embalagem.

= Estes produtos s#o consumidos de acordo com os prazos estabelecido na IT - 8 *“Rastreabilidade

de Produtos Encetados™ e verificando que as suas caracteristicas préprias néio estéo alteradas.

3. CASOS ESPECIAIS

O rétuio pode ser substituido por informag#o equivalente (por ex:, copiu manual dos dados ou
fotocdpia da rotulagem original).

Os dados obrigatérios para identificago de um produto nfio_se encontram necessariamente
condensados no rotulo, podendo estar escritos noutro local da embalagem. Assim € obrigatério

verificar se o rétulo contém todos os dados obrigatdrios ¢ guardar as partes da embalagem que

contenham as informagdes em falta.

Elaborade por: ?(AM' ‘:"‘-06' 4 Revisto por: v/ Pég.:2de2
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A UTILIZACAQ INCORRECTA DAS GORDURAS E OLEOS DE FRITURA
CONSTITUI PERIGO PARA A SAUDE DOS CONSUMIDORES E K, POR ESTA RAZAO,
PUNIVEL POR LEI E CONSIDERADA CRIME CONTRA A SAUDE PUBLICA.

= A temperatwra do 6leo durante a fritura nfio pode ultrapassar o limite legal de i80°C.

Recomenda-se, contudo, que ndo sejam efectuadas frituras a temperatura superior a 170°C.

= O tempo de aguecimento do banho de fritura, sem alimentos no seu interior, deve ser 0 menor
possivel e a fritadeira deve ser desligada quando ocorram interrupgGes, prevenindo o©

sobreaquecimento dos déleos.

= A temperatura do 6leo é obrigatoriamente verificada com o termdmetro de sonda. no final do

aquecimento do 6leo e antes da colocagfio dos primeiros alimentos na fritadeira, sendo registada no

registo didrio do Plano HACCP.

* Durante a fritura deve prestar atenciio a quaisquer sinais de alteragio das gorduras, como:
* Escurecimento do éleo
» Chertro desagradével ou acidificagdo do sabor
* Aumento da viscosidade
- Libertac¢o continua de fumos, a temperatura inferior a 170°C

» Forraagfio abundante de espuma

»

* Sempre que verificar sinais de alteragio das gorduras, deve proceder de imediato 2 sua
substituicdo.
= E obrigat6rio existir na unidade testes colorimétricos, devendo ser respeitado o prazo de validade

estabelecido pelo fornecedor.

= No que respeita a realizagiio de tesies de 6leo nas unidades estabelece-se que devem existir
evidéncias de realizacfio de testes colorimétricos, no minimo, com uma periodicidade mensal e

sempre gue o Gleo ndo tenha sido utilizado hé pelo menos uma semana.

provado por ADM: Pig. 1 de2
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@

Qs resultados dos testes ao Oleo Alimentar Usado (OAU) deve ser registado no campo préprio do
registo diario do HACCP (RDP ou documento equivalente) e os testes t8m de estar devidamente
assinalados com a data da realizacio e referéncia do aparelho onde se encontrava o 6leo, no caso

de haver vanas fiitaderras, devendoe conserva-los por um peifodo de 3 (trés) meses.

Sempre qoe tiver dividas sobre o estado do 6leo de fritura, realize umn teste colorimétrico, como

auxiliar na tomada de decisdo de utilizar ou néio o 6leo

Quando verificar que o Sleo de fritura nao pode ser reutilizado, rejeite-o logo que a sua
temperatura baixe o suficiente para o0 manipular com seguranga. Nunca deixe o éleo “queimado™ e

j4 frio na fritadeira.

Filtre o 6leo ap6s cada utilizacio, para eliminar os residuos provenientes dos alimentos e conserve-

0 ao abrigo do ar € da luz, mantendo as fritadeiras tapadas quando ndo estiio a ser utilizadas.

N&o use a mesma gordura para fritar alimentos diferentes quando cheiros. sabores ou residuos do
primeiro possam alterar as caracterfsticas dos alimentos que se fritam depois. (ex. 6leo de fritar
peixe, ndo deve ser recuperado pata fritar croquetes.)

Evite a acumulacio de gordura nas paredes da fritadeira, procedendo, com regulacidade, i sua

higienizag&o.

Elaborado e revisto por DSA:
Data: 19.03.2012
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Edigiio n° 05 NORMAS Carnes Frescas Picadas
Emissdo: 02.10.08 DSA N-DSA-13
1. GENERALIDADES

Pelas suas caracteristicas. a carne picada € um produto particularmente susceptivel ac

desenvolvimento microbiano, podendo com facilidade atingir niveis de contaminagio microbioldgica

elevados.

Para reduzir este perigo, a carne a utilizar deve ser, preferencialmente, carne picada

ultracongelada.

£ EXPRESSAMENTE PROIBIDA A COMPRA DE CARNE PICADA FRESCA.

2. PICAGEM DE CARNE CRUA NA UNIDADE

® A carne tem de ser conservada no frio (0°C a 4°C) até ao momento de ser picada.

® A carne ndo pode ser cortada antecipadamente em porgdes.

* O tempo entre a picagem e a prepara¢fio nio pode exceder 90 minutos, devendo a carne ja

picada ser mantida refrigerada (0-2°C).

® A carne picada tem de ser manipulada usando luvas descartdveis e méscara buco-nasal,

" O tempo entre a preparaciio ¢ a confecgio dos alimentos A base de came picada néio pode

ultrapassar $0 minutos.

* Todas as preparacSes com carne picada devem ter & memor espessura ou dimenséo possfvel, para

facilitar a sua total confecgdo.

* Todas as preparagdes com carne picada devem servir-se sempre mutito bem passadas.

Elaborado por:
Data; 26.09.2008
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3. CASOS ESPECIAIS

a) Equipamentos

0S EQUIPAMENTOS PARA A PICAGEM DE CARNE NAO PODEM NUNCA SER
UTILIZADOS NA PICAGEM DE CARNE CRUA E DE CARNE CONFECCIONADA,
MESMO QUE EM MOMENTOS DIFERENTES.

Assim, a came crua serd picada na picadora e a came confeccionada, no robot de cozinha. Estes

equipamentos tém de estar devidamente identificados.

b) Came picada crua

E EXPRESSAMENTE PROIBIDA A PICAGEM DE CARNE CRUA
NAS ESCOLAS E LARES DE IDOSOS

¢) Carne confeccionada picada

» Quando haja lugar & picagem de carne confeccionada (empaddo, sopas passadas, etc), a hora ¢ a
temperatura dos alimentos no final do reaquecimento ou no inicio do servigo, tém de ser

registadas.

Elaborado por: Pig.: 2 de 2
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1. PLANO DE HIGIENE

o

E obrigatério afixar e cumprir o plano de higiene das instalagées e equipamentos da unidade.

As diferentes folhas que integram o plano devem ser colocadas junto 2 d1ea a que se referem, em
local visivel mas protegido, de modo a que possam ser consultadas pelos colaboradores

responséveis pelas tarefas de limpeza, mas sem que interfiram com as actividades desempenhadas
no local.
Todas as Substincias e Misturas Perigosas (SMF), vulgarmente conhecidas por detergentes e

desmfectantes. presentes nas unidades, devem ser, exclusivamente, as constanies do Plano de

Higiene afixado na Unidade, utilizadas de acordo com ¢ seu uso previsto € nas concentragdes
recomendadas.

Os produtos de limpeza e desinfeccfio utilizados na unidade t8m de ser adquiridos a fornecedores
autorizados e aprovados para o efeito. Se, por motivo de forga inaior, houver uma rotura no

abastecimento, deve o Inspector operacional ou responsdvel da unidade contactar a Divisido da

Seguranca Alimentar com a finalidade de solicitar autorizagio para o uso de outras SMPs.

Um produto de limpeza pressupde a remogio de sujidades e gorduras e um produto de desinfegfio

pressupfe a reducdo ou eliminagiio da carga de microrganismos existente numa superficie &/ou

equipamento.

Um produto de desinfecdo ndo octua sem a limpeza prévia da superficie efou equipamento

2. REGISTOS DE LIMPEZA.

E obrigatéria a existéncia de registos de higienizagio para os seguintes locais e equipamentos:

Cozinha, Copas, Instala¢des sanitarias e vestiarios, Zonas de Preparacio, Sala de Refeictes,

Elaborado e revisto por DSA: Aprovado por ADM: Pig. 1ded
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Linha de Servico, Despensa, Equipamentes de Frio, Equipamentos de Corte e Moagem,

Dispensadores Automaticos de Bebidas, Miaquinas de gelo, Termos de Leite, ¢ Exaustores.

Os registos de higienizacéio indicam quai a frea/ equipamento & limpar, frequéncia da limpeza (on
datas previstas para a tarefa) e responsédvel da limpeza (nome ou funciio). O colaborador que

executa a larefa assina e assinala a data e a hora (s¢ aplicdvel) da higienizagiio. Os regisios de

higiemzacdo devem ser verificados pelo 1esponsédvel da unidade.

Os registos de higienizagéio tém de estar afixados em local visivel, ou em alternativa, podem estar

num local acessivel a todos os colaboradores tesponsdveis pelo seu preenchunento.

3. PRODUTOS DE LIMPEZA.

Na manipulagdo de produtos de Iimpeza devem ser utilizados os Equipamentos de Proteccio
Individual (EPI’s) recomendados, pelo fabricante do produto, na respectiva Ficha de Dados de
Seguranca (referidos também no Plano de Higiene). Os EPI's recomendados pelo fabricante
devem estar refletidos no plano de higiene em vigor.

Todas as solugOes de detergentes e ou desinfectantes, ou quaisquer outros produtos quimicos
utilizados na limpeza/desinfecc@o de superficies/equiparnentos/palamenta, devem ser preparados e

acondicionados em recipientes exclusivos e préprios para o efeito.

. UTENSILIOS DE LIMPEZA

E expressamente proibida a utilizagfio de vassouras comuns (excepto para esfregar o pavimento
molhado) e de quaisquer panos/esfregbes na unidade — apenas podem ser utilizadas utensilios de
limpeza recomendados para a 4rea alimentar (em material higienizdvel) de acordo com as
indicacGes do fabricante e respectiva ficha técnica,

E proibida a utilizagfio de quaisquer panos do pé / esfregdes (patha-de-ago) na unidade, excepto
panos brancos (exclusivos para a secagem de loica), panos tipo “Vileda”, esfregdes verdes (com

ou sem esponja) e esfregdes pretos.

Elaborado e revisto por DSA: Aprovado pot ADM: Pig 2 ded
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= Os utensilios que se destinam & higiemzacdo do pavimento, dos contentores de lixo e das casas-de-
banho sdo ulilizados exclusivamente para este fim e tém de estar devidamente identificados e

separados dos restantes.

* Todos os utensilios utilizados na unidade devem estar em perfeito estado de higiene e conservagio,

No final da laborac¢do devem ser higienizados e adequadamente armazenados. em locul reservado.

5. CONTROLO DE PRAGAS

2 No minimo, a desinfestacio deve ser executada com periodicidade anual.

= Cabe ao responsdvel de cada unidade a solicitagfio da desinfestagiio regular das instalacGes e

sempre que vertficar a existéncia de pragas (insectos ou roedores) ou sinais da sua presenca.

m Sempre que se realize uma intervencdo, deverd ser requerido o registo de controlo de pragas onde

deverd constar o tipo de intervencdo efectuada e os produtos utilizados.

» Devem solicitar-se as fichas técnicas e as fichas de dados de segurang¢a dos produtos utilizados,
mapa dos iscos colocados, bem como as auforizacoes de utilizacdio dos organismos oficiais

competentes correspondentes. Estes documentos sdo adequadamente arquivados em cada umdade.

6. ORGANIZACAO DO ESPACO DE TRABALHC

* Os espagos de trabalho devem manter-se organizados e limpos pois, quanto maior a supidade e
desarrumaggo do local de trabalho, mator a probabilidade de acontecerem acidentes.

= Defina com racionalidade os lugares em que os objectos/utensflios deverdo ficar;

* (ada equipamento deve possuir um local apropriade de utilizaco e de ficil acesso, sendo proibida
4 sua movimentacio entre locais diferentes;

* Todos os utensilios que forem usados devem ser arrumados no sen devido local;
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* Nao ¢ permitida a existéncia de. poeizas, detritos de qualquer natureza, insectos, teias e em geral

todo o lixo nos pavimenios, tectos, paredes, vitrinas, prateleiras, méveis, gavetas, fngorificos ¢

SANItArios,

* Os pavimentos nas zonas de circulagdo e de trabalho devern manter-se desobstrufdos, em bom

estado de conservagdo e higiene, garantindo sempre que este se encontra seco. de modo a evitar

quedas;

= Os objectos decorativos que ndio se podem higienizar adequadamente ou que se podem partir nio

sdo permitidos nas zonas de armazenamento, confecgfio ou distribuigio de alimentos.

®* Paia além das dispesicdes contidas nesta norma devem ser observadas as Instrugdes de trabalho

em matéria de saide e seguranca no trabalho a vigorar na Gertal ¢ em especial a I'l-5 (Regras de

conduta).
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1. GENERALIDADES:

* Os vestidrios devem encontrar-se perfeitamente higienizados.

= As instalages sanitdrias sfo higiemzadas usando equipamentos e utensilios de limpeza exclusivos
(baldes, esfregonas, esfregdes), devidamente identificados ou armazenados em local diferenciado

dos restantes equipamentos e utensilios.

n K obrigat6rio afixar o plano de higiene e os registos de higienizagdo das instalacdes samtdrias
devidamentie protegidos, em local visivel

* No lavatério terd de existir sabonete liguido bactericida, desinfectante para as méos,
dispositives para secagem de méos e cesto com tampa de accionamento ndo manual.

= Os sanitérios devem estar sempre devidamente higienizados e abastecidos de papel higiénico.

" A vassoura sanitaria também se deve encontrar em bom estado de higiene ¢ conservacéo.

" Os cacifos devem manter-se sempre limpos e arrumadaos.

* QO calgado deverd guardar-se em local apropriado e exclusivo para esse fim.

E PROIBIDO FUMAR EM TODA A UNIDADE INCLUINDO O INTERIOR
DAS INSTALACOES SANITARIAS E VESTIARIOS

Elaboralo € revisto por Dir, da DSA: Aprovado por ADM: Pég.1del
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1. CONSIDERACOES GERAIS

= Os contentores utilizados para eliminacdo de detritos devem enconirar-se forrados com sacos

plasticos pretos, e estar sempre tapados entre utilizacGes.

= Se na Unidade existirem contentores proprios para separacfio de residuos, estes devem ser

segregados e colocados nos contentores pidprios para o efeito (conforme IT-15).

= Os recipientes e utensilios usados para a higienizagfio dos contentores ou trituradores de lixo.

devem servit exclusivamente para esse efeito.

* No final de cada dia de trabalho, é obrigatério lavar e desinfectar os contentores do lixo:

"  Recomenda-se o uso de luvas ao manusear os sacos que contenham lixo
® Lavar e desinfeciar as méos apds o contlacto com os recipientes do lixo ou apds limpar ou

desinfectar instalacSes sanitérias
®» Nado comer, beber ou fumar enquanto se desempenham estas tarefas e sem lavar e

desinfectar adequadamente as maos

* Quando estd a retirar os restos alimentares e outros residuos dos tabuleiros utilizados pelos

utentes. recomenda-se o uso de luvas.

= T proibida a recolha e comservacfio de restos alimentares — vulgarmente designadas como
“lavagens”.

= Qs dleos alimentares usados e destinados a eliminacfo, devem ser acondicionados em recipientes °
proéprios, destinados exclusivamente para ¢ efeito (conforme IT-26). Estes recipientes devem estar
devidamente identificados e segregados. Sempre que possivel, devem ser guardados fora das

zonas de armazenamento de produtos alimentares.

Elaborado e revisto por DSA: Aprovadu por ADM: Pig.1del
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As pessoas (seu vestnirio e calcado) que contactam com os alimentos nas diversas fases da
sua producio sio portadoras de microrganismes, que podem contaminar os alimentos e
causar doencas a quem os ingere.

A higiene individual e comportamentos dos colaboradores revelam assim extrema

importancia na prevengio da contaminacéio dos alimentos,

1. REGRAS GERAIS

#  Mantenha a limpeza do corpo e do vestudrio

3 Utilize fardamento e calgado préprio, adequado e limpo

= Conserve o cabelo limpo e totalmente coberto pela touca

®  Mantenha as unhas curtas, limpas e sem verniz

= Nio utilize objectos de adorno {pulseiras, relégio. anéis, fios. brincos, entre outros)
7 Nio utilize perfumes ou artigos de cuidado pessoal que libertem odores.

= Abstenha-se de atitudes e comportamentos anti-higiénicos (cogar, mascar pastilha. etc)

As maos sdo o principal veiculo de transmissio dos microrganismos de um individuo para os
alimentos. Assim sendo, a lavagem das méaos é a principal medida de controlo na prevencéo

da contaminaciio dos alimentos.

2. LAVAGEM E DESINFECAC DAS MAOS, PUNHOS E ANTEBRACOS

Lave bem as méos com fgua quente corrente € sabonete bactericida. Seque-as com papel ou

toalhetes descartdveis e efectue seguidamente a desinfeccio.

Deve lavar e desinfectar as méos:
= Antes de miciar o seu trabalho
»  Apés cada ida a casa de banho

* Imediatamente antes de manipular os alimentos

Elaborado e revisto por DSA: Aprovado por ADM. Pig.1de 3
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Quando muda de tarefas e sempre que troca de luvas

Sempre que as méos [he parecam sujas

Imediatamente apos efectuar qualquer gesto inestético (cogar a cabega ou outra parte do
COrIpo, etc)

Depois de comet, beber ou fumar

Antes de qualquer andlise laboratorial

Como higienizar as mdos?

1.  Molhe as méos e a escova e coloque sabonete liquido bactericida na escova,

2.  Esfregue as unhas com a escova;

3. Passe a escova por 4dgua removendo toda a espuma e guarde-a garantindo a auséncia de
humidade ¢ a sua protecgio;

4.  Molhe novamente as maos, punhos e os antebragos com dgua mormna;

5.  Coloque, conforme estabelecido no plano de higiene, o sabonete lfquido bactericida;

6. Esfregue bem as méaos, punhos ¢ antebracos nfio esquecendo as costas das méos e entre os
dedos;

7. Rode e esfregue as pontas dos dedos contra a palma da mdo em movimentos circulares em
diversos sentidos e faca o mesmo a cada um dos polegares com a méo oposta a envolve-lo.
Esta prética deve se1 reforgcada em espectal quando nfio € usada a escova de unhas

8. Passe as maos, punhos e os antebracos por dgua limpa, retirando todo o sabonete liquido
bactericida,

9.  Seque as mios muito bem com papel descartavel;

10. Coloque, conforme estabelecido no plano de higiene, o desinfetante para as méos;

1. Esfregue bem as mfos, punhos e antebragos néc esquecendo as costas das mfos e entre os
dedos e deixe secar ao ar.

Elaborado e revisto por DSA: provado p Pig.2de 3
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3. OBRIGACOES

7  Nunca manusear alimentos confeccionados ou prontos a consumir directamente com as maos

= Proteger todas as feridas, cortes e queimaduras das mfos e antebracos com pensos coloridos 2
prova de dgua e dederras ou luvas

*  Nao fumar nas diferentes zonas de trabalho. recepcdo. armazenamento, preparagio, confecgio

e distribuicfo de alimentos, bem como nas instalagdes sanitdrias e vestidrios
4. ESTADO DE SAUDE E SITUACOES DE DOENCA

a  Qualquer colaboradot que manipule alimentos e que:

o Tenha contraido, ou suspeite ter contraido qualquer doenca contagiosa

o  Sofra de doenga de pele

o Possua alguma doenca do aparetho digestivo acompanhada de diarreia, vémito ou
febre

o Apresente inflamagdo e secre¢iv da garganta, do nariz, dos ouvidos ou dos olhos

deve informar imediatamente o seu superior hierdrquico e contactar o médico.

= (Caso a situacdo exya auséncia ao trabalho. s6 poderd voltar a trabalhar quando houver

absoluta certeza de que nfio constitui perigo para a seguranca alimentar.

o Se ji esteve presente numa consulta médica transmita ao seu superior hierrquico as
informacdes prestadas pelo médico e comunique-as aos Recursos Humanos e 2
Diviséio de Seguranga Alimentar (DSA).

o Os responsiveis das unidades devem respeitar todas e quaisquer indicagfes
provenientes da Medicina no Trabalho, nomeadamente quanto ao tipo de tarefas que

os colaboradores podem executar durante o tempo pré-determinado pelo médico.

Elaborado e revisto por DSA: Aprovade por ADM: Pig.3de3
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PROTECCAO DOS FUNCIONARIOS

7 O Regime juridicc em vigor relativo a Satide e Seguranga no Traballio atribu

as empresas a responsabilidade da prestacio dos cuidados de primeiros

socorros aos trabalhadores sinistrados. Assim, todas as unidades devem estat
equipadas com Caixa/Mala ou Armdrio de Primeiros Socorros, cuja localizagio seja do

conhecimento de todos os trabalhadores envolvidos e devidamente sinalizada com o

pictograma aqui reproduzido.

A composigdo da Caixa/Mala ou Armdrio de Primeiros Socorros agora definida. tem em
conta as actividades e factores de risco profissional, bem como o histérico das Iesdes

ocasionadas pelos acidentes de trabalbo na Gertal, S.A. e deve estar dotada dos

componentes a seguir listados.

1. Caixa/Mala ou Armario de Primeiros Socorros.

A Caixa/Mala ou Armdrio de Primeiros Socorros deve estar o mais préximo possivel do

local de laboragio. identificada e facilmente acessivel a qualquer pessoa;

Esta deve incluir, como minimo, os seguintes produtos, dentro do prazo de validade e
em condicdes de assepsia:
= Agua oxigenada
= Algodéo hidréfilo
»  Adesivo
» Compressas de gaze individuais esterilizadas de diversas dimensdes.
= Compressas de gaze gordas, preferencialmente individualizadas
u  Cotonetes
= Dedeiras e luvas de latex

= Ligaduras n@o elédsticas

Elaborado e revisto por DSA. Aprovado po
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Pensos coloridos 4 prova de dgua

Pinga

Pomada cicatrizante/ coin antibiético (Bacitracina, etc.)

Pomada para queimaduras (Queimax, Apyrol, etc)

Solugdio desinfectante (anti-séptica), de preferéncia iodada (Betadine, etc.) e
em unidose.

Tesoura de preferéncia de bicos rombos

Steri-strips

Soro fisiolégico

Luvas descartivels em latex acondicionadas e protegidas se nio existirem na
unidade.

Alcool a 70%, de preferéncia em unidose, se nfo estiver presente na umdade

sob outra embalagem.

2. Afixacio obrigatéria dos procedimentos de emergéncia em matéria de 1%

socorros (IPE-8)

* Sempre que existam condigdes de visibilidade e consulta junto do local onde se encontra 2

Caixa/Mala ou Armdrio de Primeiros Socorros a IPE-8, vu outras indicagdes de valor

semelhante em vigor na empresa, deve estar afixada para permitir uma répida consulta

pelos trabalhadores. Caso contrdrio, estes documentos devem estar afixados em local

préprio para consulta pelos trabalhadores.

5]

Em qualquer dos casos, deve ser feita informagfio aos trabalhadores sobre a existéncia e

local onde se encontram estes e outros documentos relacionados com a emergéncia.

3. Controlo ¢ Verificacio do conteddo da Caixa/Mala ou Armaério de Primeiros

Socorros.
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= Semestralmente, o colaborador designado, deverd efectuar uma revisio ao estado de
conservacdo e higiene, bem como a verificar o conteiido e validade dos produtos
constantes na Caixa/Mala ou Armério de Primeiros Socorros. Deve informar de imediato o

tesponsdvel da umidade sempre que detecta anomalius ou niio conformidades na
caixa/Mala ou Armdrio de Primewros Socoiros.
= As verificagBes efectuadas serfio registadas no documento “Check-List de Verificacio dos

Equipamentos de Protecgio Individusl e Caixa de 1% Socorros_RQ-HST-08" em anexo,

ou outro documento com igual efeito e em vigor na ecmpresa, o qual serd arquivado na
unidade.

® Logo que sejam consumidos componentes presentes na caixa/Mala ou Armiério de
Primeiros Socorros, deve o responsével da unidade providenciar a sua reposigiio cvitando

as faltas.

RESPONSABILIDADES

As responsabilidades pelas accGes descritas na presente norma encontram-se atribuidas em
cada unidade. A atribuig@o das responsabilidades cabe a0 inspector/gerente da unidade, a qual
deve ficar registada na matriz “Atribuicio de Responsabilidades na Unidade RQ-HST-07”,

ou outro documento com igual efeito ¢ em vigor na empresa, que deve ser correctamente

preenchida.
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NAO E PERMITIDA QUALQUER SUJIDADE OU OXIDACAO
NAS LOUCAS, TALHERES, COPOS, RECIPIENTES E SUAS COBERTURAS.

1. LAVAGEM MANUAL DA LOUCA

1y
2)
3

4)
3)

6)

Estabelecer o circuito da zona suja € o da zona limpa.

Separar a louga por categorias, o que permite lavar os materiais segundo o seu estado de sujidade,
Uulizar dois reservatérios (iavagem e enxaguamento) e proceder i renovaciio do banho de
lavagem sempre que necessdrio. A dgua de enxaguamento deve ser mantida limpa ¢ com uma
solugdo desinfectante.

Enxaguar em dgua corrente.

Colocar 2 louga a escorrer numa bancada limpa e reservada.

Nunca arrume a loiga hiimida. Para a secagem utilize papel. Se ndo for possivel utilize panos
brancos, devidamente higicnizados, que sirvam exclusivamente para este efeito.

Depors de seca, guardar a louga a0 abrigo do pé e do ar, em armdrios, de preferéncia fechados, e
impecavelmente limpos. Quando nfo existitem armaérios, a lviga deve ser mantida em pilhas, com
“a boca” para baixo ou com a 1ltima pega virada ao contrério, on coberta com folhas papel
vegetal (renovadas frequentemente). Os utensilios mais leves devem ser colocados nas prateleiras
superiores evitando assim consequéncias mais graves em caso de queda e reduzindo o esforgo do

manipulador.

A loiga dos doentes portadores de doengas infecto-contagiosas deve ser de preferéncia, descartdvel.

Na copa, sobre as bancadas ou dentro dos armérios, nfo Jdeverio existir objectos pessoais, pecas de

roupa, ou quaisquer ohjectos estranhos a0 servigo.

Verificar que a lavagem é efectuado com dgua quente.

Elaborado por: Revisto por: Aprovado por: Pig:1ded
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2. LAVAGEM MECANICA DA LOUCA FINA

ANTES DA LAVAGEM
1) Encher a cuba de lavagem até ao nivel indicado.
2) Colocar as cortinas efou separadores, bemi como as grelhas/filtros.
3) Venficar que existe detergente e secante suficientes e que os doseadores estiio ligados.
4) Eliminar os resfduos da loica ¢ efectuar a sua pré-lavagem.
5) Arrumar a palamenta nos cestos:
- agrupar os pratos por tamanho e colocd-los nas respectivas divis6rias, todos no mesmo sentido e
sem svobrecarregar o cesto.
- colocar copos e tagas nas respectivas divisérias, voltados para baixo e sem sobrecarregar o cesto.
- colocar talheres em cestos proprios, ao alto e com cabos para cima,
DURANTE A LAVAGEM
m  Verificar se os doseadores do detergente e do secante estio em funcionamento.
B Verificar se a 4gua estd a temperatwia adequada em cada sector da méquina.
» Pré-lavagem 30°C
» Lavagem 50°C 1 60°C
» Enxaguamento 80°C 190°C
APUOS A LAVAGEM
6) Desligar a mdquina e o sistema de aguecimento e despejar o tanque de lavagem.
7)  Abrir a méquina e deixar as portas abertas para arejar.
&) Desmentar e lavar cortinas, separadores, bracos de lavagem, grelha e filtros.
9) Higienizar a maquina.
m  Proceder a descalcificagdo da méquina, de acordo com a frequéncia sstabelecida no Plano de
Higiene e sempre que necessdrio.
Elaborado por; Revisto por: ovado por: Pig:2de 4
Data: 16.09.2009 Data: 16.09.2009 i : 16.09.2
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Ediciio n® 85 NORMAS Lavagem da Louca
Emissdo; 16.09.09 DSA N-DSA-19

Recomenda-se o uso de botas de borracha e avental impermedvel na lavagem de loica.

3. UTILIZACAO DO “FAT TANK"

1)

2)
3)
4)
5)

5)

7)

R)
%

Ligar sempre o aparelho a uma tomada com contacto de terra; deve existir uma ficha monofisica
junto do tanque (evitar extensdes); De preferéncia deve estar colocado junto a zonas com exaustdo
activa ou passiva ¢ com drenagem adequada no pavimento,

Antes de abrir a tampa completamente, abrir ¢ voltar a fechar para libertar os vapores;

De seguida abrir a tampa para colocar ou retirar os utensflios;

Antes de colocar os utensilios, deve remover obrigatoriamente os excessos de comida,

Verificar o nivel da dgua. O nivel correcto encontia-se smalizado com uma marca na chapa
vertical. S¢ a 4gua se encontrar abaixo do nivel deve encher com dgua até ao nivel definido:
Colocar ou retirar utensilios, com extremo cuidado, devido & temperatura elevada. Para evitar
queimaduras e irritagdes deve utilizar luvas de protecgio;

Nio desligar o tanque (funcionamento 24h);

Nunca colocar no tanque utensilios com banho prateado ou cromado;

Ndo lavar o tanque com jactos de agua (principaimente dirigidos para os seus componentes

eléctricos).

10) Nao colocar qualguer tipo de quimico no tanque;

11)Toda a manutengiic ¢ obrigatoriamente efectuada por um técnico credenciado pela empresa

fornecedora do equipamento;

12) Qualquer anomalia verificada no tanque ou no seu funcionamento, deve ser comunicada ao

superior hierdrquico;
Elaborado por: Revisto por: rovado por: Pig.:3ded
Data: 16.09.2009 Data: 16.09.2009 : 16.09.2
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Edigo 2° 05 NORMAS Lavagem da Louga
Emissfio: 16.09.09 DSA N-DSA-19

EQUIPAMENTO DE PROTECCAQ INDIVIDUAL

RECOMENDADO

* Botas de borracha;
o Avental impermedvel;

OBRIGATORIO

o Calgado anti-derrapante e com biqueira resistente (excepto quando seja imprescindivel o
uso de botas de borracha),

¢ Luvas de protec¢iio quimica.

@ Na operagdo de higienizagfio da méquina de lavar loiga, utilizar os EPI’s indicados no
Plano de Higiene.

Pig.: 4 de 4
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Edicio n° 05 NORMAS Recolha de Alimentos para

missio: 02.10.08
. DSA N-DSA-20

Anédlise Laboratorial

1. RECOLHA DE ALIMENTOS EM SACO DE AMOSTRA DESCARTAVEL:

1} Preparar todo o material necessério 3 recolha das amostras.

2) Identificar os sacos de recolka, em local proprio (espagos impressos a branco) para que a
informagdio nfo se perca, com os seguintes dados: dia, refeigio e nome do prato

3) Lavar e desinfectar as méos

4) Abrir o primeiro saco, sem tocar no seu interior.

5) Recolher a amostra do alimento, na quantidade préxima da de um prato cu dose e introduzir no
saco, com a ajuda da pinga,

6) Fechar o saco, retirando o méximo de ar possivel e arrefecé-lo rapidamente, em dgua fria corrente
ou gelo.

7) Colocar a amostra no frio (entre 0 e 4°C), verificando que o saco da amostra se encontra
adequadamente fechado.

8) Armazenar as amostras no equipamento de frio. de forma organizada (em caixa pldstica. tabuleiro,
gtc.) e elimind-las, ao fim de 72 horas, ¢ nunca antes deste perfodo.

2. OBRIGACOES

E obrigatério recolher amostra de:

Todos os pratos servidos, (incluindo os apresentados em Servigos Especiais);

* Todos os constituintes das saladas {em saco s6 para salada);

Sopas que contenham carne, charcutaria, peixe ou ovos;

Sobremesas que contenham cremes, natas /ou ovos pasteurizados.

* Todas as sobremesas servidas em unidades cujos utentes sfio criangas ou idosos.

Nes unidades Hospitalares, este procedimento deverd ser adoptado quando existam criangas ou

idosos, entre os utentes em regime de internamento.

= Estfo dispensados da recolha de amostras, os pratos confeccionados ao momento, como sejam

bitoques, omeletas, etc.

Elaborado por: Revisto por:
Data: 29.09.2008 Data: 29.09.2008
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e Le%,l Pratos Susceptiveis 4
Emissiio: 19.03.2012 NORMAS Contaminagéio
N-DSA-21
DSA
1. GENERALIDADES

@ Alguns pratos sfio particularmente susceptiveis, seja pela manipulagio a que sdo sujeitos, por
determinados procedimentos culindrios que possibilitam a ocorréneia de falhas ou ainda porque as

matérias-primas que lhes d&o origem sfio muito sensfveis.

® Por este motivo € proibida gualguer confeccfio antecipada (de véspera). ou scja, os alimentos

devem ser confeccionados o mais préximo possivel do momento do servigo.

® Apenas as sobremesas que necessitem de um maior perfodo de refrigetacio para ganhar
consisténcia podem ser confeccionadas no dia anterior. Estfio nesta situacio produtos mstantéineos
(exemplo: pudim flan, gelatina, mousse, etc.), pudim de ovos e os bolos secos que requerem
arrefecimento, antes de serem cortados.

Qualquer sobremesa que incorpore cremes ou natas, nfio pode ser feita no dia anterior.

2. EXEMPLOS DE PRATOS OU ALIMENTOS SUSCEPTIVEIS

Os alimentos e pratos a seguir referenciados., requerem especiais cuidados, por apresentarem maior
susceptibilidade microbiol6gica. e constituem meros exemplos:
Cozido a Portuguesa, Feijoada, Chispalhada e Rancho
Arroz e papas sarrabulho
Frango de cabidela
Sangue cozido
Lingua de vaca
Produtos Transformados na unidade (pastéis, risséis, croquetes)
Hambuirguer e Alméndegas transformados na unidade
Salsichas frescas
Alheiras

Chourico de sangue, chourigo mouro e morcela

wemisey

Elaborado e revisto por DSA: Aprovado por ADM: Pig. 1de?2 i
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Edicdo n° 06

Emissiio: 19.03.2012

&

i)

NORMAS
DSA

Pratos Susceptiveis a
Contaminacfio

N-DSA-21

3. PREPARACOES QUE REQUEREM ESPECIAIS CUIDADOS

Molhos e Cremes:

@ Preparar 0 mais proximo possivel do consumo (ex. motho bechamel).

Molhos e Sucos provenientes de assados e estufados:

= Secparar dos produtos proteicos (carne e peixe), manter a uma temperatura superior a 65°C, em

lume brando ou banho-marnia, e ferver durante pelo menos 15 minuios imediatamente antes de

serem servidos

Aves:

& Devem ficar muito bem passadas, particularmente na cavidade abdominal e tordcica.

Produtos Desfrados.

# Desfiar a quente ou a frio (abaixo dos 10°C), com luvas descartdveis e mdscara buco-nasal, e o

mais proximo possivel da confecg@o final e distribuicdo da refeig@o. Entre o fim da confecgio € o

final das operagdes de desfiar, ndo devem decorrer mais de 2 (duas horas). Apds esta operacfio, os

produtos servidos a quente, deverdo ser regenerados até atingir os 75°C no seu interior. de seguida,

devem ser colocados em equipamento de conservagdo apropriado (banho-maria ou estufa). Os

produtos servidos a frio deverdio ser colocados em equipamento de frio imediatamente apés o fim

desta operag@o.

4. PROIBICOES

& Nas ementas para criancas e idosos séo proibidos os seguintes alimentos ¢ preparagtes culindrias:

lingua de vaca

carne fresca picada (utilizar carne picada congelada)

alheiras

salsichas frescas

chourico de sangue, chourico mouro ou morcelas

transformados produzidos na unidade (croquetes, risséis, almofadinhas, etc).

salada de frutas.

Elaborado e revisto por DSA.

Data: 19.03.2012 !

Aprovado por AD
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Rdicio n® 07 L%JJ Distribuicéio e Servico de
Emissdo: 19.03.2012 NORMAS Alimentos
N-DSA-22
DSA

1. GENERALIDADES

® A distribuicio e servigo das refeicGes compreendem o perfodo desde o final da confecgdo até que
a refeicfo seja entregue ao utente. Durante cste mtervalo de tempo, devem cumprir-se diferentes

principios de modo a garantir a seguranca dos alimentos.

a2 A preparacfio dos alimentos deve terminar o mais préximo possivel do momento da sua

colocac@o na linha de servico.

® s alimentos confeccionados deven atingir no minimo 75°C no seu centro térmico.

®  QOs alimentos devem ser mantidos fora das temperaturas de risco, considerando-se para este efeito

o intervalo entre 10° e 65°C, por perfodos superiores a 2 (duas horas).

# Para assegurar a manutencfio a temperaturas adequadas dos alimentos durante o servigo, é
necessério ligar os equipamentos da linha com a devida antecedéncia e monitorizar e registar as

temperaturas dos equipamentos, antes da colocagdo de qualquer alimento.

u  No periodo que antecede o consumo € obrigatéria a protecgdo dos alimentos (com tampas, papel

vegetal ou pelicula aderente, por ex.).

2. ALIMENTOS SERVIDOS QUENTES

®  Estes alimentos devem ser mantidos quentes (acima de 65° no centro térmico do alimento):
- em banhos-maria, regulados para 0 miximo e devidamente tapados, com dgua acima de 85°C.
- em estufas, reguladas para o méximo e fechadas entre utilizagGes, com temperatura superior a
75°C

B Também é adequado submeter os alimentos a arrefecimento ripido e conservagéo abaixo de
10°C. Estes alimentos sio reaquecidos, imediatamente antes do servigo, até & temperatura minima

de 75°C (no ceniro érmmico do alimento).

Elaborado e revisto por DSA: Aprovado por ADM- Pag. 1de2
Data: 19.03.2012 :21.03.2012
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L L;,%JI Distribuit;.ﬁo e Servico de
Emissiio: 19.03.2012 NORMAS Alimentos
N-DSA-22
DSA

Os alimentos ndo deverdo permanecer nos equipamentos de manutengiio a quenie por perfodos

superiores a 3 horas.

No caso da unidade possuir servigo de distribuicéio de leite em termos, este nfo pode exceder o

prazo de 2 horas até ao seu consumo final

3. ALIMENTOS SERVIDOS FRIOS

Os alimentos servidos frios deverfio ser conservados em equipamentos que garantam
temperaturas adequadas, devendo respeitar os valores descritos na Instrugiio de Trabalho n.° 4 (IT

4 - temperatusas de referéncia):

E aceitdvel que durante periodos de tempo limitados, e imediatamente antes do consumo, as

temperaturas de referéncia sejam ultrapassadas, desde que por periodos nunca superiores a 2

{duas horas).

Nestas condi¢des os produtos expostos a temperaturas acima dos 12°C devem ser eliminados.

CASOS ESPECIAIS

Situa¢bes particnlares, como servicos especiais, lanches e casos em que se verifiquem

dificuldades pontuais com equipamentos, podem remeter para periodos de exposiciio maiores
que os anteriormente referidos. Estes casos requerem aprovacfo especifica pela Divisdo da

Seguranca Alimentar, com defini¢io de ementas e condi¢des especiais de fornecimento.

Elaborado e revisto por DSA:
Data: 19.03.2012
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Aprovado por ADM:
21.03.2012
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Ediggo n® 05 NORMAS Qualidade das Sobremesas
Eamiss#o: 62.50.08 DSA N-DSA-23

1. GENERALIDADES

® Na sua preparaglo, as sobremesas deverfio ser objecto do minimo de manipulagdes possiveis, que
se levardo a efeito com o miximo cuidado, num ambiente de limpeze total, com separago radical
entre alimentos crus e alimentos cozinhados e vigiando especialmente a limpeza de todos os

utensflios a utilizar, devendo apresentar-se sem humidade ou residuos,
= As sobremesas devem manter-se sempre isoladas e protegidas.

= E obrigatéria a utilizagfio de utensflios na manipulagéic de sobremesas confeccionadas, bem como

o uso de luvas descartdveis e mascara buco-nasal.

3 A canela deve colocar-se nas sobremesas recorrendo sempre a caneleiros, ndo podendo em caso
algum, ocorrer o contacto directo com as méios. Sempre que possivel deve dispor os caneleiros

para utilizagio dos utentes, de formu a que sejam estes a colocai a canela no momento do
CONSUMO.

® Também o pau de canela deve ser alvo de uma apreciagio especial, verificando o seu interior, e
caso apresente bolores, deve ser de imediato rejeitado. O pau de canela tem de ser adicionado logo
no inicio da confecghio du sobremesa.

" De preferfncia, a canela e as especiarias em geral, devem provir de embalagens pequenas,
devendc as unidades que t8m poucas refeigSes, encomendar embalagens com a menor quantidade

possivel.

NOTE BEM: As presentes mdicagBes sio complementares das referidas na Norma N-DSA-21, “Pratos

Susceptiveis & Contaminagfo”, nos aspectos relativos a8 sobremesas.

7
2
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Edigiio n° 04
Emissiio: 02.10.08 DSA

NORMAS Tratamentc e Identificacfio dos
Produtes Néo Conformes

N -DSA - 24

Consideram-se produtos nfio conformes todos aqueles que ndo cumprem os requisitos

especificados, ex: Data Limite de Consumo expirada, embalagem danificada, alteragBes

visfveis, entre outros.

Os produtos considerados niio conformes. devem ser identificados com a indicagdo — Produto

nio conforme — Niio utilizar.

Em caso de duvida, relativamente ao estado de conformidade de um produto, este deve ser
identificados com etiqueta de cor amarela com a indicagfio — Produto a aguardar inspecciio —

Nio utilizar.

Qualquer produto para destruiglio, deve ser devidamente identificado e segregado, até ao
momento da destruigdo.

Todos estes produtos devem ser claramente separados (segregados) dos restantes géneros
alimentares e identificados de modo a ndo suscitar diivida, de modo a impedir a sua ytilizag#o
inadvertida. Se necessdrio, podem ser colocados em sacos plésticos fechados, devidamente

identificados.

Em todas as unidades deve ser identificados espagos para armazenagem de produto ndo
conforme, na despensa, para produtos que nfo requersm frio, ¢ nos equipamentos de

refrigeragfio ou congelaglio, para os restantes produtos.
Na auséncia de espago, estes locais podem ser substituidos por caixas, devidamente

assinaladas com etiqueta para produto nfio conforme ou aguardando inspecgéo.

Para proceder 3 destruigfo de quaiquer produto deve preencher-se o regisic de “Auto de
Destruiggo”, em anexo.

Elaborado por: DSA Revisto por: DS

Data: 25.09.08 Data: 25.09.08 W
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Edigo n® 04 NORMAS Tratamento e Identificacdo dos
: Produtos Nio Conformes
Emissko: 02.10.08 DSA
N-DSA-24
AUTO DE DESTRUICAO DE PRODUTO AVARIADO
UNIDADE: DATA; / /

PRODUTO OU PRODUTOS A DESTRUIR:

QUANTIDADES:

DADOS CONSTANTES DA ROTULAGEM:

CAUSAS DA DESTRUICAQ:

ASS. RESPONSAVEIS:

NOTA: O auto deve ser assinado por dois responséveis presentes na unidade, no momento da destruiclio,

Elaborado por: DSA Revisto por: DS@
Data: 25.09,08 Data: 25.09.08
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Edigdio o° 01 NORMAS EPI’s, Equipamentos de trabalho e
Emergéncias

N-DSA-25

Emissao: 16.09.09 DSA

PROTECCAO DOS FUNCIONARIOS

* Todas as unidades devem estar equipadas com os Eguipamentos de Protecciio Individual
{EPI’s) indicados para as tarefas a realizar e em nimero suficiente para o efeito,
» QOs equipamentos de trabalhos que podem constituir um risco agravado para os trabalhadores serfio

nbjecto de verificacdo periddica das suas condigées de seguranga.
1. Equipamentos de Protecgio Individual (EPI)

Deverdo existir na unidade todos os EPI's necessdrios para garantir 2 seguranga dos funcionérios,
tendo em conta os perigos associados as tarefas a desempenhar.

Apenas se poderdc adquirir EPI’s com marcagio CE e deverd ser conservada. estando disponfvel para
consulta, & informagéo que acompanha o EPI, onde estdo descritas as caracterfsticas do equipamento,

instrugdes de utilizagho, adverténcias, entre outras informagses.

Os EPI's obrigatérios a utilizar por cada colaborador sdo os descritos seguidamente:
® Calcado antiderrapante e com biqueira resistente, para todas as fungGes e tarefas existentes na
Unidade:
®  Equipamentos de proteccfio individual para manipulagio de produtos quimicos, sempre que
indicado no Plano de Higiene, nomeadamente:
o Luvas de proteccio quimnica
o Oculos de protecgio
o Miscara filtrante {protecgio quimica)
= Luva anti-corte (ex; malha de ago) em trabalhos de corte continuados, sempre que sdo
utilizados utensilios de corte (ex: facas);

8 Luva anti-corte (ex: malha de ago) para troca de laminas das médquinas de corte,

Elaborado por: Revisto por: Pig.:1de6
Data: 16.09.2009 Data: 16.09.2009 ((
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Edigiio n® 01

Emissio; 16.09.09

NORMAS
DSA

EPI’s, Equipamentos de trabalho e

Emergéncias

N-DSA-25

Na tabela seguinte estfio listados os EPI's recomendados, consoante a tarefa a realizar:
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Nesta, encontram-se discriminados os equipamentos de protecgio individual, face aos perigos a que

se destinam, consoante a tarefa a realizar. Para os EPI's Obrigat6rios, na sua representacio, foi

atribuida a letra branca com fundo azul, e em letra preta com fundo laranja, estdio descritos os EPI’s

recomendados,

a) Registos a efectuar/processo de disiribuicfio:

Elaborado por:
Data: 16.09.2009
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Edigiio n° 01 NORMAS EPI’s, Equipamentos de trabalho ¢
Emergéncias

N-DSA-Z5

Emissao: 16.09.09 DS A

A distribuicdo dos EPI’s deve ser efectuada a cada colaborador, consoante afs) tarefa(s) que
desempenha, no inicio da prestagdo de servigus, e ficar registada no documento “Lista de Distribuigio
de Equipamentos de Protecgio Individual por Colaborador”. No caso de EPIs cuja utilizagio possa
ser feita por mais do que uma pessoa apds higienizacio do mesme (deve haver registo de
higienizagio), estes devem ser assinalados no documento atrds referido como distribuidos ao
trabalhador sendo este informado deste facto.

Esta distribuicio tem de ser acompanhada da respectiva formagdo, relativamente aos perigos
associados as tarefas, avaliag@o de riscos, a0 modo de utilizagio e conservagdo dos EPI's, registando-

a no registo de “Formagfo de Acolhimento do novo colaborador”.

Sempre que for distribuido um movo EPI ao colaborador, esta entrega tem de ser registada (no
documento “Lista de Distribuiclio de Equipamentos de Protecgio Individual por Colaborador™) e

ministrada a respectiva formagfo. com o preenchimento do Registo de Formagfo sobre esse tema.

Os EPI's devem encontrar-se em bom estado de conservagdio, adequados ao trabalhador e devem
permanecer em boas condi¢des de higiene e correctamente armazenados. Cabe aos trabalhadores o

dever de colaborarem neste aspecto, de forma a salvaguardar a sua prépria seguranca

Sempre que os EPI’s forem devolvidos ou substituidos, esta recepgio ¢ nova entrega deve também
ficar registada no documento “Distribuigio de EPI”. A substituigio far-se-4 sempre mediante a
entrega do equipamento oo conforme.

No caso dos equipamentos de desgaste rédpido (por ex. luvas de lviga) o trabalhador dirige-se ao

responsdvel que faz. a entrega mediante a apresentagio do deteriorado. Por norma, este material estd

disponivel na unidade.

Semestralmente, deverd ser efectuada uma revisio ao estado de conservagio, higiene e

adequabilidade dos EPI's. As verificagdes efectuadas serdo registadas no documento “Check-List de

Elaborado por: Revisto por: Pég.:3de6
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Edigio n" 01 NORMAS EPI’s, Equipamentos de trabalho ¢

Emissiao: 16.09.09 DSA

Emergéncias

N-DSA-25

Verificacdo dos Equipamentos de Protecgfio Individual e Caixa de 1% Socorios™ em anexo, o qual

serd arquivado na unidade.

Nesta venificagio, alguns aspectos devem ser considerados, nomeadamente se:

[

O EPI tem marcagic CE

Os EPI's estdo disponiveis consoante as tarefas a realizar

O EPI ¢ de uso pessoal. Caso nio seja, séo tomadas medidas de higiene e sadde entre utilizadores
Os funcionérios receberam formagéo/informacio sobre cada EPI

Os EPI encontram-se em bom estado de conservagiio — integro (sem rachas, sem estar partido/
roto/ danificado), kigienizadu, etc.

As luvas térmicas, assim designadas correntcmente, podem ser de varios tipos: silicone ou de

outros materiais e a sua utilizagfio varia em fungfio da especificidade da tarefa a efectuar.

2. Verificagio de Equipamentos de Trabalho

De forma a garantit as condigSes de seguranca dos equipamentos de trabalho durante todo o seu
periodo de utilizag@o, estes serdo alvo de verificaghes regulares.

Anualmente serdo cfectuadas as referidas verificacdes com base no documento “Controlo de
Equipamentos de Trabalhao”, em anexo.

No documento de verificacfio serdio identificadas as anomalius ou néic conformidades detectadas
em cada equipamento. Serdo registadas as acgOes a implementar para resolugfio dos problemas
identificados bem como os responséveis pela implementacfio e datas limite de implementacgio.

Nos casos em que a solugio do problema requer a intervencio do cliente ou recursos

considerdveis, o gestor/responsdvel da unidade informa a cadeia hierdrguica e DSA.

3. Emergéncias

Elaborado po:: Revisto por:
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* Em cada unidade operacional serdo designados os trabalhadores responsaveis pela prestagio
de primelros socorros, combate a incéndios e evacuagio.
= Os frabalhadores a gquem incamba esta responsabibdade deverfio dispor da formacdio

necessAria, adequada e proporcional para as fungdes ou tarefas a desempenhar.

RESPONSABILIDADES

A aquisigo, distribuicio/registos/reposigio/iecolha/verificacio de EPT's nas unidades cabe ao Gestor

ou responsédvel da unidade.

Aos trabalhadores em geral é atribuida a responsabilidade de utilizar correctamente / conservar /
preservar os EPI’s distribuidos.
As responsabilidades pelas acgBes descritas na presente norma, no que diz respeito a emergéncia,

encontram-se  atribuidas em cada unidade. A atribuicio das responsabilidades cabe a0

inspector/gerente da unidade.

A identificagio dos responsdveis encontra-se descrita no documento *Atribuigio de

Responsabilidades na Unidade™,
As actividades de verificagdo de Equipamentos de Trabalho anteriormente referidas sfo da

incumbéncia do inspector/gerente da unidade, bem como os registos e acgdes associadas.

ANEXOS

= Check-List de Verificagio dos Equipamentos de Protecgiio Individual e Caixa de 1° Socorros

* Atribuicio de Responsabilidades na Unidade
=  TFormagho de Acolhimento do novo colaborador

= Lista de Distribuigio de Equipamentos de Protecgéio Individual por Colaborador

®  Registo de Formagio

Elaborado por: Revisto por: Pag.5de6
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Edigio 1°3 ; Instrucdo de Utilizacéio de Caixas Germicidas

I Emissfio: 03.10.08 Traba]ho 1T-1 s
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1.Como funcionam

As lampadas no interior emitem raios ultravioletas que destroem os microorganismos. Deve contudo
tomar-se em atenglio que os microorganismos s6 séo destrufdos se a luz incide directamente sobre

todas as superficies.

2. Para que servem

As caixas germividas utilizam-se para manter desinfectados os utensflios de cozinha como facas,
espdtulas, pingas, etc. ou para os manter resguardados entre utilizagBes, depois de terem sido
desinfectados.

3. Regras de utilizaciic

Os utensflios a desinfectar devem estar bem limpos e secos;

Os utensilios devem ser colocados de modo a que a luz incida sobre todas as superficies;

De preferéncia devern colocar-sc ao alto (em posigfio vertical), e devidamente separados;

Os utenslios com grandes concavidades {por ex: concha de gelado) devem ser sempre lavados ¢
desinfectados, antes da sua colocagéio nas caixas germicidas. A concavidade deve ficar exposta 3
luz.

As caixas germicidas devem manter-se devidamente limpas;

VVYY

v

4. Cuidados de seguranca

» Mantenha sempre a caixa bem fechada;

> Antes de abrir a caixa desligue a limpada;

> Nunca se exponha directamente i luz ultravioleta;

' i
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1.Como utilizar o termémetre sonda
Para utilizar o termémetro sonda, deve tomar em consideragfio que o mesmo deve ser devidamente

desinfectado entre wiilizagdes.

2. Como verificar as temperaturas.

Deve colocar a sonda do termémetro perpendicularmente 4 superficie do produto onde pretende
verificar a temperatura. No caso de produtos no estado liquido, deve fazer a sonda penetrar no
mesmo, Atengdio, apenas a ponta da sonda € termo-sensivel, ¢ para obfer bons resultados, a sonda
deve penetrar no minimo até 10 mm, nc produto onde pretende avaliar a temperatura,

3. Operacdes especiais

Alguns produtos, como por exemplo iogurtes € ovoprodutos (embalados em “Tetra Pack™ ou “Elo
Pack™), sdo sujeitos a teste destrutivo para verificagio da temperatura, devendo proceder 2 abertura de
uma das embalagens fomecidas, por amostragem aleatdria, e colocando posteriormente a sonda em
contacto comn o contetido.

Os produtos sujeitos a esta verificagio devem ser imediatamente encaminhados para a
preparagdo/confecgfio, ou em alternativa ser destruidos.

4, Temperaturas “Ndo Conformes”

Quando as temperatures verificadas estiverem fora dos limites aceitdvels, deve proceder-se 3
devolucdo dos produtos em causa. Considera-s¢ como derrogacio a esta situagfio o caso dos produtos
congelados, em que, pela dificuldade de aplicagfio da sonda no centro térmico do produto, as
temperaturas encontradas podem nfo cumprir o especificado, ou pode mesmo nfo ser possivel
verificar & temperalura. Nesles casos devem procurar-se sinais de alteragio, como por exemplo:
Desidratag8o;

Oxidagéio;

Flacidez do tecido muscular;

Evidéncias de recongelaglo (por alteragio de forma e presenga de liquidos de exsudagdio,
congelados vu nfio).

& 0 ¢ 9

Na consté:tagﬁo destes sinais de alteragfio os produtos devem ser rejeitados. Na evidéncia Ja sua
auséncia os produtos congelados podem ser aceites.

gex !
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1. O que sfo Perigos Fisicos?

L considcrado Perigo Fisico a presenga de qualquer corpo estranko em produtos alimentares,
equipamentos ou utensilios, que possam chegar ao utente, podendo ocasionar desvios & sua salide em
caso de ingestdo. pela possibilidade de ocasionar feridas, laceragdes ou cortes nos fecidos moles, ou
pela possibilidade de provocar lesfio ao nivel da arcada dentéria, ou provocar distarbios ao nivel da
motricidade do aparelho digestivo e nomeadarnente perfuragbes.

2. Quais os Perigos Fisicos mais usuais?

¥ Os adornos dos operadores (Ex.: Brincos ou ganchos de prender o cabelo.).
Part{culas ou fragmentos provenientes da quebra de objectos de vidro, loiga ou porcelana.

v
v Arcia ¢ pedtas, presentes nos produtos em natureza. (Ex.: Arroz, Farinha, Batatas).
¥ Pedagos de metal provenientes de ntensilios ¢ de outros objectos estranhos 4 confecgo. (Palha de

aco, agrafos, parafusos.).
' Fragmentos provenientes de utensilios de madeira, (Ex.. Colher de pau, espatula.).

¥ Pensos. pedagos de papel ou cartdo, pldsticos de etiquetas e botdes, entre outros

3. Cuidados Gerais

Nio ¢ permitido aos manipuladores o uso de todo e qualquer objecto de adomo, incluindo entre
outros anéis e brincos. Nas dreas de trabalho, nfio ¢ permitida a existéncia de objectos ou utensilios
que n3o sejam exclusivamente utilizados nas operagdes de manipulagiio e confecclio de alimentos.
Atengo especial deve ser dada aos equipamentos € utensflios, em cuja constituigio entram pecas
amoviveis, no sentido de evitar que essas pegas cheguem inadvertidamente aos alimentos. Deve ser
monitorizado o estado de conservagio dos filtros dos exaustores de modo a garantir que ndo ocorra a
libestagiio de filamentos metalicos ou de outras particulas susceptiveis de contaminar os alimentos,

Deve efectuar-se um rastreio visual ao arroz, farinha, e outros produtos em natureza, procurando
detectar corpos estranhos. Deve por exemplo “escother” manualmente o arroz ou quando necessdrio
peneirar a farinha. Nunca verter o conteado de um saco contendo alimentos, directamente para a

prepara¢do culinaria.

Loiga de vidro ou de porcelana, como por exemplo tigelas de sobremesa, devem guardar-se sempre,
com a base virada para cima, ¢ a zona cOncava virada para baixo.

4, & Proibido
v O uso de palha de ago, o uso de utensilios lascados cu esbotenados, ¢ utensflios de madeira.
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Instrucdo de Trabalho

Edicdon® 6
| Emissdo: 02.05.2014

{

Temperaturas de

Referéncia

TABELA DE TEMPERATURAS DE REFERENCIA PARA CONTROLO DE PROCESSOS

RECEPCAOQ
Produtos Temperaturas Alvo

Legumes Reffigerados ol Entre 4°C ¢ 10°C

Peixe Refrigerado {gelo fundente) * Entre 0°C e 4°C 9
Togurte **, L erte pasteurizado (leite do dia), Manteiga, Margarina Entre (0°C ¢ 8°C - **10°C
Queyjo Fresco, Nata Pasteurizada Entre §°C e 5°C

Queijos de Pasta Mole, Queijo Fundido Igual ou Inferior a 10°C
Quetjo de Pasla Dura Igual ou Inferior a 14°C
Ovos Pasteurizados Entre 0°C ¢ 4°C

Ovos em Natureza - Entre 5°C e 12°C
Miudezas (ex: figado, rim) Salsichas frescas Entre 0°C ¢ 3°C

Carnes de Mamiferos (suinos e bovinos) ***, Aves e Coelho Entre 0°C ¢ 4°C - **¥ 7°C
| Transformados e Preparados 4 base de carne Entre 0°C € 4°C
Charcutana Inferior a 10°C

Refei¢bes pré-preparadas (cook Chill) Entre 0°C ¢ 3°C

Produtos Uliracongelados, Ovos, Peixe. Moldisculos e Marisco cong. Igual ou Inferior 2 -15°C
Carnes e Miudezas congeladas Igual ou Inferior a -9°C

DESCONGELACAO
Produtos

Todos os Produtos

Temperaturas Alvo
Entre 0°C e 6°C

Produtos Temperaturas Alvo
Legumes Refrigerados Entre 4°C ¢ 8°C
Peixe Refrigerado (gelo fundente) Entre 0°C e 4°C
Togurte ** , Leite pasteurizado (leite do dia}, Manieiga **, Margarina |Entre 0°C e 6°C
Queijo Fresco, Nata Pasteurizada Entre 0°C ¢ 5°C
Querjos de Pasta Mole, Queijo Fundido = Entre 4°C e 6°C
Queijo de PastaDura Igual ou Inferior 2 10°C
Ovos Pasteurizados Entre 0°C € 4°C
Ovos em Natureza Entre 5°C ¢ 8°C
Miudezas (ex: figado, rim) Entre 0°C ¢ 3°C
Salsichas frescas Entre 0°C e 3°C
Carnes de Mamiferos (suinos € bovinos) ***, Aves e Coclho Entre 0°C ¢ 4°C - ¥%* 7oC
Transformados & Preparados 4 base de carne Entre °C e 4°C
Charcutaria Entre 0°C e 5°C
Refeigdes pré-preparadas (cook Chill) f Entre 0°C e 3°C
Produtos Ultracongelados, Ovos, Peixe, Molisculos e Marisco cong. |Ignal ou Inferior a -18°C
Cames e Miudezas congeladas n_|Igual ou Inferior a -12°C
. o
Elaborado e revisto por DSA. Aprovado poy ADM:( {/zf Pagina 1 de 2
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CONVECCAD

Produtos  Temperaturas Alvo
Oleo de Fritura Miéximo 180°C
| Arrefectmento Répido Inferior a 10°C (em 2h)
Confecgio/Reaquecimento/Regeneracio Igual ou Superior a 75°C

] ¥ A 0 [
Alimentos em Banho-Marnia Igual ou Superior a 65°C
Pratos Frios, Saladas, Salada de Frutas, Sobremesas Igual ou Inferior a 8°C
Entre 4°(‘ e 6°C ]

R
Sand i N B i ~ "

Superlor a 85"C

Ba.nhMaﬂa (agua) -

Estufa Superior a 75°C
Expositores refrigerados de Sobremesas e Saladas Igual ou Inferior a 8°C
Magquinas de Venda Automatica *¥**# Entre 2°C e 8°C

NOTAS- Existe legislacio que condiciona ss temperaturas de Transporte (recepcdo para a Gertal) e de
conservaciio dos géneros alimenticios. As tabelas refletem essa especificacfio sempre que existe., Algnns
produtos podem identificar na sua rotulagem, exigéncias diferentes das acima identificadas, devendo nesses
casos camprir-se a temperatura constante da rotulagem.

*_ De acordo com o Reg. CFE §53:2004

*%_ De acordo com as Portarias 742/92 e 521/95. No caso da manterga ¢ a NP1711:1986

*%¥¥_ De acordo com o D.L. 147/2606 com alteracdes do D.L.207/2008

*%%k%. De acordo com a temperatura méxima do alimento mais exigente em temperatura de
conservag¢do, presente na maquina.

Elaborado e revisto por DSA: Aprovado po 6 Pigina 2 de 2
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OBJECTIVO:

Esta Instrucio de Trabalho tem como objectivo definir o procedimento de gestio de
retirada e de potenciais situagfes de emergéncia e acidente que podem ter impacte na
seguranca alimentar,

Para todas as situagfes de emergéncia com influéneia na seguranca de pessoas € bens,
foram definidas InstrucSes Particulares de Emergéncia. Estas medidas aplicam-se
apenas nas unidades que nfio possuem Planos de Emergéncia Internos ou uma Estrutura
de Resposta a Emergéncias devidamente organizada.

MODO DE PROCEDER

Comunicaciio

Perante a existéncia de um produto nio conforme em qualquer fase do processo
produtivo (recepgio, armazenamento, ao longo da produgio e distribuigio), ou de uma
situagdio de acidente ou de emergéncia que possa ter impacte na seguranca alimentar,
deve ser comunicada a ocorréncia a0 Responsdvel da Unidade que. por sua vez. deve
alertar o Inspector Operacional e a Divisdo de Seguranga Alimentar para proceder 3
preparagao € resposta a emergéncia,

Preparacfio e Resposta & Emergéncia

Nesta fase serd averiguada a causa da ocorréncia, com a intervengio dos téenicos da
Divisdo de Seguranca Alimentar, do Inspector Operacional e, eventualmente, dos
fornecedores.

Como resposta 4 emergéncia podem ser desenvolvidas, em fungéo da naturcza da
ocorréncia, as seguintes acgoes:

1. Notificacfio e recolha de matéria-prima

e — e ——————E - s .t i B S - =2~ e e s - Y
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Sempre que um produto € devolvido por falta de qualidade intrinseca, nomeadamente
por alteragfio das suas caracterfsticas organolépticas, compete 2 Divisio de Seguranca
Alimentar, em conjunto com o Departamento de Qualidade do fornecedor, avaliar a
natureza da nfio conformidade e efectuar a correspondente andlise de risco. Com base
em motivos suportados na andlise de risco, a Gertal poderd notificar o fornecedor no
sentido deste proceder & recolha do(s) lote(s) suspeito(s).

Todas as unidades que tenham recebido ofs) lote(s) suspeito(s), devem ser contactadas
pela DSA no sentido de procederem 2 segregacfio e identificacio do produto ndo
conforme, sendo ainda informadas relativamente a data em que o fornecedor efectua a

recolha do referido produto.,

A DS.A poderd recolher amostras para andlise laboratorial e poderd realizar uma
auditoria ao fornecedor, sempre que entenda ser necessano realizar esfas actividades
para avaliar a ocorréncia.

2. Recolha de produto final exposto em linhas de self, méquinas de vending ou em
hares

Ap6s a detecgio de um produto suspeito por um operador, este deve de imediato
reportar a ocorréncia ao Gestor da Unidade para que seja avaliada a situagio. No caso
de se confirmar uma ocorréncia com impacte na seguranca alimentar dos alimentos
expostos nas linhas de servigo, méquinas de venda automaética ou bares, o Gestor da
Unidade deve garantir a recolha de todo o produto e assegurar a sua substituigio. Em
simultineo. deve informar o Inspector e a Divisdo da Seguranga Alimentar sobre o

sucedido.

A detecciio do lote do produto néio conforme pode ser efectuada através dos registos de
rastreabilidade entregues & recepgfio pelos fornecedores e através dos rétulos que sdo
retidos por 72h.

O produto recolhido deve ser eliminado, cumprindo o descrito na N-DSA-24
( Tratamento e Identificagéo dos Produtos Nio Conformes).

3.Comunicaciio as partes interessadas relevantes

Casu sc constate a impossibilidade de assegurar a retirada atempada de todos os
produtos potencialmente afectados, a Administracio procederi 3 comunicagio da
ocorréncia as autoridades competentes (ASAE e Delegagio de Satdde) e aos clientes.
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Conjuntamente com estes. a DSA avaliard a necessidade de eventuais mecanismos de
comunicagio com os potenciais consumidores. A DSA juntamente com os clientes
desencadeard de imediato os mecanismos de comunicagdo com os potenciais
consurmidores, A partir da lista de utentes e dos contactos dos mesmos que o cliente
possui, nomeadamente de colaboradores, alunos (nas institui¢des de ensino) e pacientes
(nos estabelecimentos de satide) € feita a comunicagao.

4. Avaria nos sistemnas de abastecimento de dgua e/ou energia

No caso de ocorrer uma avaria nos sistemas de abastecimento de dgua potdvel, energia
cléctrica ou gds. o Gestor de Unidade e o Inspector Operacional devem accionar os

seguintes meios:

- Avaliar o quadro de pesscal da unidade face as necessidades requeridas e o seu
reforgo, se necessério;

- Assegurar a instalagio dos equipamentos necessarins

- Reforgar a palumenta necessdria para a preparagiio/confecgio de alimentos,

- Assegurar o fornecimento ao servigo de alimentagfio de garrafdes de dgua de 20 litros
pela central de abastecimento;

= Accionar o plano de ementas de emergéncia efou o recurso a refeigdes produzidas

numa unidade externa;
- Assegurar a disponibilidade de louga descartavel no servigo de refeigdes.

5. Falta de energia eléctrica nas unidades hospitalares

Em unidades com utentes acamados ou com mobilidade condictonada, se a falta de
energia eléctrica afectar os elevadores de acesso a0s pisos, deverfio ser tomadas as
seguintes medidas:

- Em caso de necessidade de utilizacdo das escadas de servigo deveri dar-se inicio &
distribuigdio por copas e piso, dos tabuleiros, pratos, talheres, tagas para sopa e copos
descartdveis;

-« Deverdio ser transportados os componentes confeccionados para as diferentes dietas
em contentores térmicos;

- Dever4 ser preparada uma linha de empratamento em cada piso.

- Os tabuleiros e os contentores deveriio ser recolhidos e lavados na copa da louga.
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0 Gestor da unidade coordenard o estabelecimento destas acgdes.

6. Avaria dos Equipamentos de Manutencio de Temperatura

Quando ocorre a detecgdo da avaria dos equipamentos de manutengdo de Temperatura
com alimentos dentro, é necessdrio tratur os produtos alimentares como produtos
potencialmente ndo seguros. Os produtos terfio que ser avaliados pelo Gestor da
Unidade.

O tratamento destas situagdes assim como o destino final dos produtos devem ficar
registadus no Registo de Ndo Conformidades e no caso de haver destruigéo de produtos
estes devem ser recolhidos e destruidos cumprindo o descrito na N-DSA-24 Tratamento
¢ Identificagiio de Produtos Nio Conformes.

7. Falha de Energia

Em caso de falha de energia € a unidade néo possua um gerador de emergéncia todos os
equipamentos de frio, devem ficar fechados para ndo ocorrerem ‘“‘perdas” de
temperatura nas cimaras de refrigeraciio € congelagio. Se a falha de energia se mantiver
durante um periodo de tempo consideréivel a Gertal pode solicitar ao fornecedor de
produtos alimentares vefculos transportadores com temperatura controlada e colocar nos
veiculos as mercadornas ou enviar para armazenagem adequada. Para uma melhor
conservagdo dos produtos armazenados em equipamentos de frio, deve ter-se em
consideragdo o descrito na norma NDSA - 6 No final serd sempre efectuada uma
avaliagdo pelo Gestor da Umidade, que em caso de diivida consulta a DSA.

8. Incéndio

Em caso de incéndio nas instalagbes do cliente que nfo se encontram sob a
responsabilidade da Gertal, proceder de acordo o Plano de Emergéncia do cliente e de
acordo com as indicagbes deste. No case do incéndio deflagrar nas instalagBes sob a
gestdo da GERTAL. proceder ao combate ao incéndio com os meios disponiveis na
unidade (extintores e mantas), sem se colocar em perigo, € dar de imediato o alerta da
situagdo ao clienie € proceder de acordo com o Plano de Emergéncia ¢ as instrugdes do
cliente ou a [PE 1 — Incéndios da Gertal,

-
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Deve-se proceder 4 evacuacfio da unidade caso o fogo nf@o seja controlado com as
primeiras acgdes de intervengao referidas.

Apés o incéndio controlado e ser dada autorizagfio de entrada na unidade proceder &
avaliagdo do produto. Nesta avaliagiio deverdo ser analisadas as possiveis causas com
impacto na seguranga do produto: 1) fumo, ii) agua, iii) produtos quimicos de combate a
incéndios, iv) temperatura (derivada do incéndio), v) falha de energia (ver ponto 4.
Devem ser considerados produtos potencialmente ndo seguros:

- Produtos que se encontravam expostos (ndo embalados). aquando do incéndio, excepto
em situagdes localizadas, imediatamente extintas na primeira intervengfio, e que nio
obrigue a ¢vacuacio do local de trabalho;

- Produtos com os quais 4gua e agentes quimicos de combate ao incéndio possam ter
estado em contacto;

- Produtos susceptiveis de a temperatura do incéndio terem sido sujeitos a temperaturas
de conservagdo inapropriadas.

Mesmo que nenhuma das causas anteriores seja identificada como relevantes, deverd
ser sempre avaliado & tempo e temperatura dos produtos que se encontravam em fase de
confecgdo ou servigo. de acordado com os limites estabelecidos para as condicGes de
tempo — temperatura.

A avaliaciic do produto potencialmente néo seguro deve ser coordenada pela DSA.

0, Intrusdo

Néo € permutida a presenga de pessoas estranhas ao servigo sem autorizagdo, nas
mstalagcdes sob a responsabilidade da GERTAL. A presenga de qualquer elemento
esiranho i equipa da unudade deve ser autorizada/comunicada ac Responsdvel da
Unidade ou quem o substitui na sua auséncia. Todos vs colaboradores devem estar
atentos i presenca de pessoas estranhas nas instalacdes e, caso verifiquem esta situagéo.
interpeld-las. Qualquer situag@o constatada por um colaborador deve ser comunicada ao
Responsével da Unidade ou quem o substitui na sua auséncia. Devera proceder-se a
identificacdo da pessoa estranha. No caso de esta ser encontrada a mexer em produtos
alimentares ou aparentar transportar materiais que possam contaminar os produtos,
devera ser alertada a segurancga do cliente.

Produto suspeito de qualquer acgdo danosa deveri ser segregado e tratado comeo produto
potencialmente nfo seguro

10. Ameaca de Bomba ou outras situacées de Emergéncia

!
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Sempre que os colaboradores da unidade sejam “obrigados” a abandonar a unidade por
motivos de forca maior, deverdo cumprir o estabelecido nas InstrugSes Particulares de
Emergéncia da Gertal ou medidas implementadas pelos clientes nos seus Planos de
Emergéncia.

Logo apés o retorno as instalagSes, deverd ser sempre avaliado o tempo e temperatura
dos produtos que se encontravam em fase de confecgdo ou servico, de acordo com os
limites estabelecidos para as condigGes tempo/Temperatura.

REGISTOS
Registo de Reclamagao de Produto

Registo de Nao Conformidade
Auto de Destruigdo do Produto Avariado
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Feira
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Fewra

4
Feira

50‘
Feira
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Feira

Entrada

Prato

Sobremesa

Entrada

Prato

Sobremesa

Entrada

Prato

Sobremesa

Entrada

Prato

Sobremesn

Entrada

Prato

Plano de Ementas de Emergéncia

Almoco

Jantar

Alface em Juliana, Tomate em
cubos

Couve Branca em Juliana, Cenounra
Raspada

Feijdo-frade enlatado com atum
enlatado, cebola picada e salsa
desidratada

Carnes frias: Presunto, Flambre,
Salame, Lombo de porco fumado com
Batata frita de pacote e Milho enlatado

Fruta ao natural ou enlatada ou
Doce tipo longa duracéo

Fruta ao natural ou enlatada ou Doce
tipo longa duragéo

Cenoura Raspada com Alface

Couve Roxa em Juliana, Tomate em
cubos

Ovo cozido de conserva com
Salada de ervilhas e Milho
Enlatados

Gréo de bico enlatado com bacathaun
desfiado, cebola picada e Salsa
desidratada

Fruta ao natural ou enlatada ou
Doce tipo longa duragio

Fruta ao natural ou enlatada ou Doce
tipo longa duracio

Couve Branca em Juliana. Cenoura
Raspada

Alface em: Juliana, Tomate em cubos

Sardinhas em 6leo e Tomate
enlatadas com Feyjdo frade enlatado

Salsichas com batata frita de pacote e
espargos enlatados

Fruta ao natural ou enlatada ou
Doce tipo longa duracéo

Fruta ao natural ou enlatada ou Doce
tipo longa duracéio

Beterraba em conserva com alface
em juliana

Couve Roxa em Juliana, Tomate em
cubos

Feijoada enlatada

Salada de atum enlatado com Grio de
bico enlatado e ovo picado de conserva

Fruta ao natural ou enlatada ou
Doce tipo longa duracio

Fruta ao natural ou enlatada ou Doce
tipo longa duracéo

Alface em Juliana, Tomate em
cubos

Tomate e Cenoura raspada

Ovo Cozido de conserva com
ervilhas enlatadas

Paio, Chourigéo e Salame fatiados com
batata frita de pacote e Pickles
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A presente instrugdo tem como objectivo orientar os funciondrios das unidades de como proceder

face a quebras de vidros, cerfimicos ou outros materials cortantes, uma vez que, os fragmentos

originados constituem perigos fisicos e perigo de corte para os funcionarios.

Objectos de vidro, cerdmicos ou outros materiais cortantes mais comuns numa Unidade de

Restauraciio:

Copos

Louga

Vidros {ex. janelas)

Lémpadas, termémetros ou outros utensilios

Frascos

Garrafas

Recipientes em vidro e cerimicos para acondicionamento (ex. travessa, tigelas de sopa)

A N Y U U U S

Utensilios em vidro para confecgiio (ex. medidor)

Cuidades Gerais

Nas dreas de trabalho, ndo € permitida a existéncia de objectos de vidro, cerdmicos que ndo sejam
exclusivamente utilizados nas operagdes de preparagio, confecgiio e acondicionamento de alimentos.
Loiga de vidro ou cerimica, como por exemplo tigelas de sobremesa e sopa, devem guardar-se

sempre, com a base virada para cima, e a zona c6ncava virada para baixo.

Quebra de vidros e cerfmicos ou cutros materiais cortantes

Os procedimentos gerais a seguir devem ser implementados pelos funciondrios das unidades

_aquando da quebra de v1dros ceramxcos Ou outros materiais cortantes:

R
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L. Isolar o espago envolvente e/ou identificar a zona;
2. Informar restantes funciondrios;
3. Com uma escova ou rodo, juntar todos os fragmentos;
4. Com o auxilio de uma p4, apanhar os fragmentos;
5. Colocar no recipiente respectivo (vidrio ou lixo);
6. Com uma esfregona. lavar toda a zona para apanhar pequenos fragmentos e po proveniente da

quebra;
7. Proceder a substitui¢iio do material, sempre que necessatio,

No caso do material fracturado se encontrar no interior de uma cuba de lavagem que se encontre com
dgua, o operader deve utilizar uma luva anti-corte para retirar a tampa do siffio ¢ deixar a dgua escoar
completamente. Passar por dgua corrente todos os restantes utensilios que se encontrem na cuba e de

seguida remover todos os pedagos de vidro/cerdmica existentes, com a luva anti-corte sempre

caleada.

No caso especifico de porgdes de vidro agarradas  origem (ex. vidro de janela), deverd proteger o
vidro que néo quebrou com fita adesiva, tomando o efeito todas as precaugdes necessérias para nio se
ferit, e chamar um responsével pela manutengio para proceder 3 reparagio e substituigio do vidro.

Nunca efectuar este procedimento se ¢ mesmo colocar em risco & seguranca des funciongrios.

Em caso de quebra de vidro, cerimicos ou outros materiais cortantes, se houver risco de projecgio
de fragmentos de vidro para alimentos on materiais que entrem em confacto com alimentos,
deve rejeitar todos os alimentos, encaminhar todos os materiaisfutensilios para lavagem e lavar toda

a zona circundante.
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1. Produtos encetados

Consideram-s¢ produtos encetados. os produtos cuja embalagem de origem foi aberta, para permitir
retirar parte do produto, mantendo-se o restante para utilizagsio posterior.

2. Como proceder com estes produtos

Uma vez aberta uma embalagem que contém determinado produto, consideram-se alteradas as
condicfes iniciais de conservagio estabelecidas pelo fahricante ou produtor, pelo que a data limite de
consumo ou o prazo de validade de determinados produtos, deve ser condicionada.

E assim obrigatéria a identificagio dos produtos encetados, com a data em que o produto fol

encetado.
Os produtos encetados devem ser mantidos em recipientes devidamente higienizados ou npa

embalagem de origem, ou ser acondicionados com materiais (ex: pelicula prépria para contacto com
os alimentos), que possibilitem uma protecgiio completa do produto. No caso de precisar de retirar
porgiies de um produto, mantendo o restante para utilizaghio posterior, (por ex: maionese), deve
sempre recorrer a utensilios devidamente higienizados. No caso de enlatados o produto nfo utilizado

deve sempre ser acondicionado fora da lata.

3. Outras sitnacdes
Alguns produtos, como por exemplo fiambre, queijo e salsicho, sfio fatiados para facilitar a sua
incorporagdo em sandes. Nestes casos, estes produtos devem ser identificados com a data em que

foram fatiados.
4. Limites para a utiliza¢fio de produtos encetados ¢ fatiados

Ovoprodutos — 24 Horas apds data abertura
Leite, natas ¢ nata vegetal — 24 Horas apos data abertura

Maionese — Até 5 dias apds data de abertura, desde que seja respeitado o acondicionamento
adequado mantendo nomeadamente o produto em embalagem de origem, sempre sob condiges de

refrigeragéo.
Pickles — até 15 dias apds abertura
Delicias do mar — Até 24 horas apés descongelagfio e abertura de embalagem

Caldos e bases para molhos desidratados — Até 30 dias apds abertura

Elaborado por: Revisto por: Aprovado por: Pég.:1de2
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Condimentos:

(Mostarda, piri-piri, piment&o) — Até 3 meses apds data de abertura

Ketchup — Até 10 dias ap6s abertura, desde que mantido sob condigdes de refrigeragiio
Azeitonas retalhadas — Até 48 horas ap6s retiradas da embalagem.

Frutos secos, especiarias ¢ farinhas (Mandioca, milho e “Maizena”) — Até 3 meses apds data de
abertura desde que respeitado acondicionamento adequado.

Conservas:

Todo o tipo — Até 48 horas apés abertura desde que respeitado acondicionamento adequado,
nomeadamente retirando da embalagem de origem e mantendo sob condic@es de refrigeragfio.

Produtos charcutaria desde que mantides sob condigdes de refrigeracfio:
Fiambre — Até 5 dias apds abertura

Carne fresca embalada em vicno on atmosfera controlada — Até 72 horas apds abertura desde
que refrigerada.

Chourigo, presunto, paio — Até 15 dias apds abertura
Bacon — Até 10 dias apds abertura.

Alheiras, farinheira e morcela — Até 10 dias apdés abertura, se nfo forem evidenciados sinais de
alteragéo.

Queijo de pasta mole — Até 24 Eoras (Tipo fresco) apés abertura,
Queijo de pasta semi-dura — Até 10 dias (Tipo Flamengo) apés abertura.

Queijo de pasta dura — Até 15 dias (Secos) apGs abertura.

Nota: Todos os produtos, ralados, cortades em cubos e tiras terfio que ser

consumidos até 24 horas apés a obtencfio ou abertura da embalagem.

Elaborado por: Revisto por:
Data: 30.092008 | Data: 30.09.2008 (AU

'Qm mu()ér




s _ . o

| Edigfio n*1 | Enstrugﬁo de Regras de Informat;ﬁo a0
| Emissfio: 09.12.2004 | Trabalho | Consumidor
" * IT9

: ) e

Nota Introdutéria

O Regulamento {UE) n2 1169/2011, relativo & prestagfio de informacfio aos consumidores sobre os
géneros alimentlcios, tem como objeto: i) estabelecer a base para garantir um elevado nivel de defesa
do consumidor; ii) estabelecer os principios, os requisitos e as responsabilidades gerais gue regem a
informacdio sobre os géneros alimentfcios e, em particular, a rotulagem dos géneros alimenticios.

O regulamento aplica-se aos operadores das empresas do sector alimentar, incluindo os que sao
fornecidos por estabelecimentos de restauragfo coletiva e 0s que se destinam a ser fornacidos a esses

estabelecimentos.

Os colaboradores das unidades devem receber a formagfio adequada para poderem prestar toda a
informagio que venha a ser solicitada pelos consumidores, no que concerne 3 composicic dos

produtos e identificagio de alergénios.

Objetivos

Estabelecer as regras aplicdveis nas unidades da GERTAL, relativamente a prestagio de Informagio aos
consumidores, com base na Regulamento (UE) n® 1169/2011.

Assegurar a utilizagdo de uma metodologia uniforme no dmbito da informagdo ao consumidor, sendo
adotado um modelo de ficha téchica interna que inclui os seguintes elementos:

< ldentificagdo do Componente

= Modo de Preparacio

¢ Método Culinario

¢ Ingredientes

¢ (Capitagéo

» -Valor Energético

* Quantidade de lipidos, acidos gordos saturados, hidratos de carbono, agticares, proteinas e sal

¢  Alergénios

l
:
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Relativamente a Identificagfio de substéncias ou produtos que provocam alergia ou intolerdncia, a
certos grupos de consumidores, considera-se a seguinte tabela com base no Anexo i do Regulamento

= . B !

Instrucéio de . Regras de Informagfio ao

e

(UE) ne 1169/2011;

Consumidor

1.

Cereais que contém gliten e produtos a base destes cereais

2.

Crustacecs e produtos & base de crusticeos

3,

Ovos ¢ produtos a base de ovos 5 L)

4.

Peixes e produtos a base de peixe

5.

Amendoins e produtos & base de amendoins

—
7.

_Soja e produtos & base de soja

Leite e produtos a base de leite, incluindc lactose

8,

Frutos de casca rija e produtos & base de fiutos de casca—rija

2.

Aipo e produtos a base de aipo

0,

Mostarda e produtos a base de mostarda

12

_n.

Sementes de sésamo e produtos & base de sementes de sementes de sésamo

Diéxido de enxofie e sulfitos

ik

Tremogo e produtos & base de tremago 5B

14,

Moluscos e produtos 4 base de moluscos : =

Modo Operatério

A GERTAL define e aplica, nas suas unidades, as seguintes regras Internas para implementagic dos

requisitos de informagio aos consumidores sobre os géneros alimentfcios:

1. informacdo ao consumidor nos restaurantes sociais / linhas de self-service

A GERTAL assegura, nos restaurantes sociais, a prestagdo de informagdo sobre a prote¢io dos
consumidores, a utilizagdo segura do género alimenticio, incluindo a identificagio das substéncias ou
produtos que possam provocar alergia ou intolerancia, conforme descrito no anexo il do Regulamento

(UE) ne 1168/2011. [
{
‘ |
| I 2 ' i
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Deve estar afixada na unidade uma nota informativa alusiva ao regulamento e, por outro lado, é
necessario proceder & elaboracéo das fichas técnicas dos varios componentes da refeicio.

Para a construcdo das fichas técnicas deve ser utilizado o programa informético desenvolvido pela
B2B-Informética que Integra os dados fornecidos pela Sogenave, relativamente 3s especificagbes de
matérias-primas pré-embaladas, assim como os elementos da Tabela de Composicio dos Alimentos,

As fichas técnicas devem estar disponiveis para consulta, por parte dos colaboradores da GERTAL, que
deverdo conhecer o seu contetido e forma de utilizagio, de modo a poderem prestar os
esclarecimentos necessarios aos utentes da unidade.

O dossier de fichas técnicas em vigor deve estar validado pelo responsével da unidade e com data de
aprovacdo.

Sempre que possivel, a GERTAL apresenta, diretamente, has ementas afixadas nos estabelecimentos, a
informagio sobre alergénios e a composigio nutricional dos componentes da refeicdio, ndo sendo
necessario, neste caso, a disponibilizagdo das fichas técnicas aos utentes.

Quando necessdrio, os valores nutricionais inseridos na ementa devem ser submetidos a uma
verificagao, por parte de um Técnico de Nutticdo da GERTAL.

Apos a recepciio de matérias-primas deve ser verificado se é necessirio proceder a alteragio de
alguma ficha técnica, como resultado, nomeadamante, da introdugio de um novo produto ou da

alteracao da composigdo do produio.

Sempre que uma ficha técnica & revista, o responsavel da unidade deve atualizar o respetivo dossier,
assim como a ementa afixada no restaurante ou distribuida ao cliente.

Caso ndo seja possivel utilizar o programa da B2B-Informética, o responsavel da unidade deve recorrer
a matriz Identificagdio de Alergénios inserida em anexo e que deverd estar datada, aprovada pelo
responsével e disponivel para os colaboradores da empresa para que possam informar o consumidor.
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2. Informacéo ao cliente nas unidades hospitalares e institui¢des sociais

No sentido de disponibilizar toda a informag3o necessdria a uma correta especificagdo da dieta, por
parte dos servigos internos dos clientes das unidades hospitafares/internamento, das instituicdes da
drea social, incluindo jardins-de-infancia e lares de idosos, a GERTAL assegura a entrega dos planos de
ementas, com a identificacdo de alergénios e valorizagdo nutricional, conforme modelo aprovado pela

empresa, até 48h antes do infclo da sua aplicagdo.

Sempre que ocorta uma revisdo da ficha técnica, susceptivel de provocar uma alteracdo na
identificacdo dos alergénios, como resultado, por exemplo, da introducdio de um novo
produto/ingrediente, deve ser elaborado um novo plano e enviado ao cliente.

Devem ser cumpridos os requisitos relacionados com a elaboragdo, revisdo e validagdo das fichas
técnicas e dos pianos de ementas, descritos no ponto anterior.

3. Informagdo ao consumidor nas cafetarias

Os géneros alimenticios pré-embalados devem encontrar-se rotulados, cumiprindo a lista de mengBes
obrigatdrias, prevista na legislacdo em vigor.

Relativamente aos produtos fornecidos a granel, como, por exemplo, os produtos de
panificagfio/pastelaria, os fornecedores devem assegurar a disponibilizagio das respetivas fichas
técnicas, que poderao ser consultadas pelos colaboradores da GERTAL,

Sempre que seja necessdrio disponibilizar, aos consumidores, a composigio do produto, incluindo a
identificacdo da alergénios, os colaboradores devem recorrer as fichas técnicas pata presiar loda a
informagéo que venha a ser solicitada sobre os pradutos ndc pré-emhalados

Os responsaveis das unidades devem proceder a identificagdo de todos os produtos vendidos nas
cafetarias e asseguiar que as fichas técnicas estiic disponiveis para consulta dos colaboradores e,

eventualmente, dos ulentes.

Deve ser afixada, em local visivel, uma nota informativa sobre o regulamento, assim como a
possibilidade de consulta das fichas técnicas, por parte dos utentes, sempre que seja necessario.
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4. Informagdo ao consumidor nos espagos com maquinas de venda automética

As maquinas de venda automética devem ter distico informativo sobre proprietério/operador de
equipamento e identificacdo de contacto telefénico.

Deve ser afixada informag8o, junto as mdquinas de venda automética, sobre os requisitos de
informacdo ao consumidor, previstos na legistagdo, assim como a disponibilizagio das fichas técnicas
dos produtos, em caso de necessidade.

Deve ser verificada a rotulagem dos produtos pré-embalados e assegurar que a Informagio dos
produtos de panificagfio/pastelaria, enviada pelo fornecedor, se mantém atualizada.

Relativamente aos produtos processados na unidade, deve ser elaborada a respetiva ficha técnica,
sendo utilizado o programa da B2B-informatica; por outro lado, deve ser colocada uma etiqueta
identificativa do produto e a data limite de consumo.

Controlo de Documentos

Os responsdveis devem assegurar que se encontram disponiveis para consulta, nas unidades, as
versdes atualizadas das fichas técnicas e dos pianos de ementas,

As versdes desatualizadas devem set, de imediato, eliminadas, para que sejam evitados erros na
informacgédo prestada ao consumidor.

Registos
e Fichas téchicas dos fornecedores
e Fichas técnicas intarnas
¢ Planos de ementas
e Registo “Identificacio de Alergénios”
!
. ~ 4
{ Elaborado por Director D.S.A. | Revisto por Director D.S.A, Apl ovachio p Adl;ﬁmst cho | Pdg.-5de5
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IDENTIFICACAO DE ALERGENIOS ‘
G0 RN
)]

Produto: P

L (.f 7

{

[ Ingredientes Farnecedor Data de Recepgdo
[ T cereais que contém gliiten e produtos & bas?destes_c_ereais .l

Crustdceos e produtos & base de crusticeos <l B
Ovos e produtos & basedeoves
Peixes e produtos 3 base de peixe =) L
Amendoins e produtos a base de amendoins o T
Soja e produtos a hase de soja

Leite e produtos & base de leite, incluindo lactose -
Frutos de casca rija e produtos 4 base de frutos de casca rija

Aipo e produtos & base de aipo ' |
Mostarda e produtos & base de mostarda -
Sementes de sésamo e produtos a base de sementes de sementes de sésamo |
Diéxido de enxnfre e sulfitos | S =
Tremogo € produtos a base de tremogo N

Moluscos e produtos a base de moluscos 2 L]

Note:

Assingiar com uma ¥, no caso da substiincia se encontrar identificada no rétulo da matéiia
prima

Data:

Responsével:

o LR

apcgr B el b BICer oy ! Nl
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Edigdo n°1 Instrucio de | Regras de Conduta
Emissio; 19.09.09 Trabalho IT 5

As unidades de restauragio sdo espacos de trabalho onde cxistermn equipamentos,
utensflios de corte, Temperaturas extremas (de frio e calor), susceptiveis de causarem
danos aos trabalhadores. como tal é fundamental o comprimento de todas as regras
descritas em Instrugdes de Trabalho, Normas DSA, Instrugdes de Seguranga, entre
outros documentos.

OBJECTIVO:

Esta Instrugdo de Trabalho tem como objeciivo definir algumas regras de conduta e
comportamentos a ter nas anidades de restauragio:

Regras de Conduta:

s Deve manter o respeito pela entidade patronal. pela hierarguia, pelos colegas de
trabalho, cliente ¢ ntentes;

e Nio deve discrimmar, om telagin ao sexo, idade, raga. nacionalidade, religido,
condigio soctal, odentagdo sexual, fal como previsto na Constituigio da
Republiva Portuguesa,

Para um bom funcionamento na cozinha é findawmental o espirito de equipa,
Deve promover um ambienic segulo, pata si ¢ para os outros, onde predomine
umn sentunento de toicrancia e justica;

¢ Seja pontual e assiduo:

* Deve assisiir as actividades de fonnagdo planeadas para si.

Higieae ¢ Seguranca Pessoal:

s Antes de entrar dentro do espago da cozinha deve fardar-se convenienteente, o
fardamento € composio por sapatos, calcas ou saia, camisa e toc,

e Cophecer ¢ utilizar as normas bdsicas de higiene pessoal a tet na prepalagio ¢
confeccfio e desinugiio de alimenos.

% Deve zelar pela boa conservagdo/manutengio ¢ hmpeza dos squipamentos de
protecgiic individual gue the foram entregues.

» Deve utilizar os Fqwpamentos de Protecgao Individual quando realiza tarefas
especificas conforme indicado nas Instrugdes de Trabalho ¢ de Seguranga;

& Os cquipamentos de trabatho/uteustiios devem ser apenas uitlizados paa o fim a
ue s¢ desttnam.

Organizaciio do espace de Trabalho:

»  Deve circular calmamente, ¢ proibido correr dentro de toda » unidade;

Elaborado e Revisto por DSA ) provads, por’ ADM. Pag 1de3
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Edigiio n°1 Instrucio de | Regras de Conduta gertal
Emissio: 19.09.09 | Trabalho ’ IT5 |

¢ Antes de iniciar o trabalho deve planear as tarefas que var realizar,
estabelecendo uma ordem de prioridades ¢ tentando cumprir os hordrios que
definiu;

e O espago de trubalho deve estar organizado, fodos os utensilios e equipamentos
gue ndo estdo a ser utilizados devem ser arrumados, nos locais previstos para o
efeito;

¢ Antes de utilizar algum utensilio ou equipamento deve verificar o seu astado de
limpeza, ¢ se necessirio deve higieniza-los antes de os utilizar;

¢ Evite fazer virias tarcfas ao mesmo tempo. Van perder tempo a alternar as vdnas
tarefas e a retoma-las onde tinha parado:

e Em cada unidade serdio designados os trabalhadores respoaséveis pela actuagio
em situagdes de emergénuia (como ex.: prestagiio de primeiros socorros.
combate a mcéndios ¢ evacuagio).

Stress e fadiga:

Procure desenvolver um bom relacionamento nterpessoal;

Reabzie pequenas pausas no decorrer do trabalho,

Delegue actividades e aprenda a trabalbar em grupo,

Pratique urma alimentagio sauddvel e em periodos regulares:

Realizar ginastica laboral (exercicios de relaxamento © alongamento),

Evite o abuso do tabaco. cafc e bebudas alcoolicas;

Faca exercicio fisico regularmente: caminhe; dance ou pratique algum desporto,

Aprenda a relaxar: reserve para s1 periodos 1sentos de problemas, compromissos,

horarios ou doveres;

e  Duma o suficiente para seu descanso;

o Niio fique preso a velha rotina do costuine. E importante gue vocé consiga viver
para além do trubalho;

¢ Tenha um hobby: reserve um tempo pata exercitar a sug megte:

Valorize o lado alegre da vida: 0 bom humor ¢ um grande alivio do stress

*® D S ¢ & 8 8 @

=

Em caso de roubo ou atague deve:

Embora seqa dificil. tenle a0 maaimo manter a calma ¢ agir com normalidade

Nio oferega resisténeia ¢ faga o que diz o assaltante;

De maneira alguma seja agressivo. muito menos grite ou discuta com ele,

Nao encare o8 assaltantes, nem lente dudogar com eles;

Discretamente. observe o assaltante pata poder descrevd-lo com precisin

Procure também registar menialmenie ¢ seu aspecto fisico, o vestudrio, o

calqadu, ¢ tipe de anma ¢ outros detalher:

¢ Responda apenas ¢ gue The perguntarent,

s Anuncie todos os seus movimentos para que o assaltante nio pense que estd a
reagir ¢ proonre antecipar & avisar o assaltante de qualquer situagiio inesperada

o Tente coluborar para que seja libertado o mais ripido possivel:

* 8 &5 e

Elaborado e Revisto por DSA ) Aproyado por ADM: Pug. 2 de 3
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e Observe os pormenores da fuga, como por exemplo, o veiculo wutilizado, a
direcgdo seguida e a presenga de climplices.

Geatio da Documentagdo e responsabilidades:

Cabe a0 Gerente/Responsdvel da unidade. preencher, afixar, divulgar e conservar os
seguintes documentos:

o RQ-HST-07- Atribuigiio de Responsabilidades ¢ deve actualiza-lo sempre que
ocorrerem alieragdes na equipa que imphquem alteragdes na atribuigio das
responsabilidades:

» RQ-HST-08 -~ onde ¢ feita a verificagio dos Equipamentos de Protecgdo
Individual e caixa de 1" sncotros com penodicidade semesiral;

= RQ-HST-{#4 - Lista de distribuicao dos EPI's. onde fica registadu os EPI’s que
s@o eniregues a0s colaboradores assim como 4 data da entregs;

e RQ-HET-10 -- Controlo dos Equipamentos de Trabalho, esta actividade deve ser
feita com periodicidade méxima anual, vu quando ¢ introduzido um novo
equipamento na unidade. Em caso de ndo confornmndades deve comunicar ao
superiot hierdrquico € & DSA, e solicitar a sua reparagdo 3 empresa responsavel
pela manuteng@io. Serdo registadas as acgdes a impiementar para resolugdo dos
problemas identificados bem como os responsavers pela implementaglio e datas
limite de implementagao.

o Depois do equipamenty ser reparado deve fazer-se novamente a avaliagio do
mesmo e registar na check-list,

s RQ-HST-11 - Lista de disteibuigio de equipamentos de prolécgio individual por
tarefasperigo,. deve ser preenchide mn impresse por eada funciondno, atraves
deste documenio o funetonaiio fica a conhecer os perigos a que esia exposto, em
cada tarefa, ax medidas de controlo ¢ 05 equipamentos de protecg@io individual
gue deve uttlizar:

o RQ-HST-01 - Registo e relatono de Incidentes de Trabatho, sempre que ocorre
um acidente ou um incidente;

e Comprovativos de entrega dos questionatios aos trabalhadores (RO-HST-02}) au
outros documnenios:

o Afixar as lastrugSes de Seguranga. proximo dos equipamentos e cm local
visivel;

o Divulgar as informagdes relevanics para os trabalbadores em matérias de
acidenivs, resultados dos questionarios e consulias efectuadas, avaliagdo de
risos, Cnre outros.

s Devem ser comunicadas 4 DSA todas as situagdes de emergéneia guee ocorram
nas unidades de restauragio. que possam por em causa a Seguranga Alimentai,
ou a Sceuranga dos Colaboradores,

(s documentos devem ser conservados nas unidades, por um periodo de cinco anos,

Elaborado e Revisto por DA
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OBJECTIVO:

Estabelecer uma forma de manusear e armazenar as Substéncias ou Misturas Penigosas
{SMP), nomeadamente Produtos de Higienizagio utilizados na limpeza/desintecgiio
das instalagOes.

MODO OPERATORIO:

ARMAZENAGEM

e Os produtos de higiene apenas podem ser recebidos caso constem do plano de
hugiene, cxista a respectiva Ficha Téenica (FT) e Ficha de Dados de Seguranga
(FDS) na Unidade. ou esta seja veiculada no momento da recepgdo dos mesmos.

» A armazenagem de Subsidncias ou Misturas Perigosas deve:

$]

G

[e]

Ser planeada de forma a mummuzar a exsténcia de siocks desnecessérios
por motivos de risco € de custos,

Ser feita nos locas definidos para o efeito e ein condicBes que previnam
eventuais acidentes por derrames ou provocar incéndivs (produtos 2 base
de alcnol);

Cumprir todas as outras indicagdes que as FDS ¢ FT reluam,

Os produtos quimicos devem estar colocados sobre hacias de retengido ou
outro tipe de material absorvente (por exemplo: mantas de retengio dos
produtos)

No local de armazenagem dos produtos quimicos deve estar
permanentemente disponivel para consulta as FDS de todos os produtos
armazenados ou as respectivas fichas resumo

As fichas de dados de seguranga resumo (FDRS) devem scr afixadas em
locais visiveis e de ficil acesso de forma a permititem uma consulta
rapida em situagGes de emergeéncia.

Os locais de armazenamento devem. ser sinalizados. arejados ¢
independentes dos locais de trabalho

Evitar a exposigio de material inflamdvel a altas temperaturas € manter
as embalagens afastadas de fontes de igni¢do

Respeitar as regras de armazenamento dos produtos em funciio dos
simbolos de perigosidade, tendo em conta a tabela de incompatibilidades

apresentada em baixo

B

gartal
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Regras de armazenamento de produtos em fungao
dos simbolos de perigosidade

. Mexxx
=l Mxe xe
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EMBALAGENS E ROTULAGEM

Qualquer produto quimico em utilizagho ou armazenado sob tesponsabilidade da
GERTAL deve apresentar-se acondicionado ¢xciusivamente em embalagem de origem
ou em embalagens propoias ¢ dentificadas, destinadas  exclusivamente a0
acondicionamento de determinado produto. Estas embalagens devemn apresentar-se
integras e em estado e 1rnpeza adequado

Por esie motivo é expressamente proibide a utilizagio de garrafas ou qualquer outro
tipo de recipiente comum, como frascos, garrafGes. latas. caixas. baldes ou outros, bem
como a utilizagio de garrafus ou recipientes de qualquer produto alimentar ou ndo

alimentar

As Embalagens das Substincias ou Misturas Perigosas devem ser maniidas fechadas ¢
com rotulagem visivel, indelével e em Portugués

A rotulagem dos produtos de higiene deve apresentar a identificagio e composigio do
produto e as instruges de utilizagfio ¢ de seguranga, com a sinalética respectiva, ndo
dispensando a consulta das respectivas FDS e FT.

|

porial
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MANUSEAMENTO

s O Manuseamento das Substincias ou Misturas Perigosas deve ser efectuado de
forma cuidadosa dando cumprimento a todas as indicagbes das FDS e FT, tendo
seripre o cuidado de:

o Preparar os produtos respeitando as doses recomendadas pelo fabricante
¢ as instiugdes de utilizagio dos mesmos,

o Evitar lempos prolongados de utilizagio e exposigio a Substancias ou
Misturas Perigosas,

o Unlizar todas as medidas de protecgiio individual rccomendadas no
Flano de Fhgiene ¢ noutras mstrugdes ou normas da Gertal, sempre que
aplicavel:

o Manter sempre as embalagens fechadas,

o Cada produte deve ser uilizado exclusivamente para o fim a que se
destina conforme reflerido na respectiva Ficha Técnica,

o No manuscamenio de substdncias e mmsturas perigosas deve-se atender s
Frases “R” — Riseo ¢ *S” - Seguranga, patentes nos respectivos rétuios.

o Apds mampular produtos guimicos. hugicnizar as maos.

DERRAMES

E obrigatéria a veriiicagiio da integridade das cibalagens e do seu estado de limpeza,
de modo a evitar possiveis derrames
Deverfio exisir elementos de coniencdo de derrames. como por exemplo: manias,

material ahsorvente, bacias de retengdo, ete
Em caso de derrames deve absorver o produto com material inerte (papel absorvente,

mantas de retengiio).
Ulsar sempre os 2quipamentos de protecgio individual apropriados.
PROIBI('AQ DE MISTURA DE PRODUTOS QUIMICOS

A mistura de produtos quimicos pode determinar a ocorréncia de reacgdes quimicas niao
controldveis pelo operador.

Destas reaccdes pode resultar por exemplo a libertagio de gases itritantes ou toxicos,
prejudiciais para a satide de quem utiliza os produtes. Podem ainda resultar da mistura

e e S gy e, ]
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de produtos diferentes, novos produtos. que se comportam de forma prejudicial para
equipamentos e superficies, danificando a propriedade e bens dos nossos clientes.

Atendendo ao0s inconvementes antes descritos, € expressamente proibida a mistura de
produtos quimicos diferentes, a ndo ser nos casos em que tal scja claramente requerido e

supervisionado.
TRANSPORTE

No que diz respeito ao transporte denito das instalagdes. sd serdv utilizadas as
quantidades minimas necessarias € num peiiodo tdo breve quanto possivel antes do
momento da utilizagio.

A utilizacfio das Substincias ou Misturas Perigosas deve ser sempre feita no estrito
cumprimento destas regras e das indicacdes das Fichas de Dados de Seguranca e
Fichas Técnicas.

EQUIPAMENTO DE PROTECCAO INDIVIDUAL:

000

Mascars Gltcante ~ Larvar de boiracha - Oculos de protecgiio Calcado anii-derrapante
proveccio quimica sroleeglio quimice com hiyueird resistente

RESPONSABILIDADE:

O Gerente da Umdade deve verifica se as praticas ns Unidade relativas s SMP estio
de acordo com o descriio na presente Instrugdo de Trabalho.

Os Técnicos do DSA e Inspectores operacionais nas suas visitas s unidades efectivam
o controlo do cumprimento desta IT. Em situagGes de néo cumprimento & preenchida &
matriz “Registo de Nio Conformidades” e procede-se ao seu tratamento.

Elaborado e Revisto por DSA: Aprovado por ADM: Pag. 4de S
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ANEXOS:

SUBSTANCIAS OU gertal
MISTURAS
PERIGOSAS ,

IT 16

= Fichas de Dados de Seguranga Resume (FDRS) Gertal/Tensoquimica

Nota: A reeomendagio de Equipamentos de Protecciio Individual depende da
avaliacfio de riscos efectuada em cada unidade.
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Edigio n°2 Instr ugz'io de USO DE VIATURAS,
Emissdo; 19.09.00 Trabalho CONSUMO DE GASOLEO E
SEGURANCA RODOVIARIA
, IT 23
OBJECTIVO:

Sensibilizar os coluboradores da Gertal para os cuidados increntes & Seguranga,
conducdo, manutencio e consumo de gasdleo verificado em viaturas da frota da
erpresa

MODO OPERATORIO:
TSSO DE VIATURAS

* Verifique scmpie se estdo a ser cumpnidas as manutengdes € ievisdes minimas
necessarias ao bom funcionamento da sua viatura,

@ Nas viaturas actuais. os motores estdv projectados para mictar a marcha de
imediato. A eficiéncia da viatwa aumenta assim que comega a deslocagfio ¢ deve
desligar ¢ motor em paragens superiores a 1 mnuto.

¢ Uma condugiio agressiva implica uma maior emissio de gases {COa) deplectores
da camada de vzono. Priviligie a conducio consiante ¢ moderada

* Vernfique periodicamente a pressdio dos pneus. A correcta pressio dos mesmos
contrtbul para uma maior seguranga da condugdo, assiin como para a reduggio do
consumo dos combustivels e desgaste dos pneumdticos. A pressdo abaixe da
recomendada conduz a consumos superiotes em 4%. Poupa nos gastos e o
Ambiente fica a ganhar.

» Feche as janelas em especial quande conduz a velocidades elevadas ¢ retire
malas vazias do tejadilho. Pode assim reduzir até 0% de consumo de

combusiivel

Uso DE COMBUSTIVELS

Os combustfvels sdo recursos ¢scassos, nio renoviveis ¢ cada vez mais dispendiosos.
Adopte uma condugio calma ou moderada de modo a mummizar 0s consumos, a sua
seguranga € a dos ouirus.

Utilize o ar condicionado apenas quando necessirio € mantenha as janelas da viatura
fechadas. Esta pritica pode poupar até 3% nos consumos de combustivel e redugéo de
emissdes de CO2.

REGRAS DE SEGURANCA
o Antes de viajar, verifique o estado geral do seu veiculo (niveis, pressdo dos
pneus, luzes, colete reflector. tridngulo de sinalizacfo, eic.). A eficiéncia dos
veiculos € meihorada com boas afinagbes,

Pag. 1de 2
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Ajuste o hanco, volantz ¢ cspethos de forma a adoptar uma postura confortivel
durante a condugio;

Respeite a capacidade de passageiros e de carga de vefculo: Pode reduzir o
consumo de combustivel, de emussGes de CO2 e aumentar a seguranga retirando
carga desnecessdria do porta-bagagem e dos assentos;

Verifique se todos 0s ocupantes usam o cinto de seguranga:

Esteja atente 4 sinalizagio, respeitando-g;

Modere a velocidade quando as condigBes chmatéricas forem adversas (vento
foite. chuva, nevoewo, neve, etc ).

Mantenha a distincia de seguranca em iclagdo ao veiculo que circula 4 sua
frente,

Niio consuma bebidas alcoolicas antes ou duranic a viagem.

Circule sempie pela via o mais & direita possivel,

Cumpra os [nmites de velocidade;

Evite a fadiga, parando nas areas de servigo de 2 em 2 horas. Faga alguns
exercicios fisicos antes de retomar a sua viagem (alongamento dos menibros,
relaxamento dos misculns, et )

Conduza com ateng@o. nio se distraia com ocorréncias fora do seu sentido de
warcha;

Quande viajar opte por tomar refeighes ligeiras;

Nio utihize o telemdvel quando conduz (se neccssdrio utilizar o kit de mios
livres ou o aunicitiac i

Se o pneu do carre furar num local duvidose o pare, continue até encontrar
uma tua duminada ¢ com pessoas i circular:

Conduza com as portas trapcacdas e evite pardr em 1as escuras.

Nio guarde documentos, cheques, cartoes de crédito, ou outros objectos de valor
visiveis dentro do cano;

Em caso de assalto, nfo reaja. Mantenha a calma e entregue os seus objectos de
valor. A sua vida vale mais,

Cumpra o Cédigo da Estrada!

RESPONSABILIDADE:

Todos os colaboradores com viaturas da Gertal. devem cumprir esta Instrugio de
Trabalho. Scmestralmente os cousumas/KM sdo analisados pela DSA, ¢ em caso de
desvios, a DSA comumica aos utilizadores com maiores consumos de combustivel, para
reposi¢iio da normalidade. Em caso de sinistro automével serd preenchido o relatorio de

Incidente de Trabalho.

gertal
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OBJECTIVOQ:

Habitualmente, os trabalhadores que executam tarefas admnistrativas, passam muitas
horas em frente de um computador e existerm nscos para a sadide associados a esse tipo

de trabalho.,

Estes problemas resultam. sobretudo, de manter uma postura estdtica {nem sempre 2
muals correcta) durante longos perfodos de fempo.

Os prmerros sinais sfo: tensdo no pescogo, dores no punho, ombros e coluna. Os
smtomas podem agravar-se ¢ a evolugio da situaciio de saude cncaminhar-se para
doenga c1onica. dai a mmiportancia de adoptur comportamentos sauddveis nestas tarefas,

MODO DE PROCEDER

- S .

il:: - -

e Procure conhecer (odos os recursos re ajuste da cadeira

» Ajuste a altura do encosto da cadewa nas costas, utilizar como apoto ¢ sem
forgar a coluna

= )5 cotovelos devem posicionar-se na mesma altury do tampo da mesa

® Quando a trabalhar no teclado. ajuste a cadewa para que o tronco forme um

angulo de 110° com as pernas

Quando esitver a escrever (manualmente’, seute-sc mais para a extremidade

anterior da cadeira

@

* Procure sentar-se sempre alinhado(a) com o eixo da cadeira

* Caso os seus pés ndo se encontrem bem apoiados utilize um apoio

* Ao irabalhar com o computador. ajuste a distincia do monitor a0s olhos

®  Ajuste a altura do monitor, de modo a que a linha superior do morutor fique no
méiximo da altura dos olhos

* Cologue o monitor de lado. em relagio as Janelas, ou em alternativa feche as
persianas (de modo a evitar reflexos ou encandeamentos}

Elaborado ¢ Revisto por D.S.A.: Provade por ADM; Pag. I de3
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Emissiio: 14.04.09 f Trabalho ADMINISTRATIVO
IT 28

*  Unlize o teclado préximu e 6 rato junto do mesmo, para prevenir tendinstes

® Utilizar um suporie em frente do computador, para colocar as folhas com texio,
de forma a evitar a torgiio do pescogo para os lados

® Se o ftrabalho € de mnteraccio entre a utilizagio do computador e outras
a<tividicies, ndo utilize o teclado longe do €Orpo ou torcide

® Numa utilizagdo sisiernatica com o computador, efectue uma pausa por cada
hora irabalhada

“ No caso das mulheres, procute wabafhar com sapatos de | 4 2 em, mdximo, de
altura de salto

¢ Luvitc colocar objectos pesados em lugares bajxns
Coloque todos os objectos de utilizacdo constante, o mais préximo possivel do
Sel Cotpa

¢ Ewite a torglo do ronce / pescoco ao atender felefonemas
Realize alguma gindstica de alongamento

3 Tecindo & aktura dos

.’. 3! olhos Ombros ¢
R —— et gu=adris
Rato préxima do alinhados
i iachde e a0 Encosto
- S g cuhvatum m
R S o o= ) coluna
Joslhoa ligelmments —__’——gr ' ' Descanso
abaixo do quadsil pam bmgos
Pos apoindes ne solo ou
om descanso para 08 pés
N
& e,
i

r

o

3

e )

Elaborade e Revisto por D.S.A.: Omvado por ADM: Pag.2de3
9/09,

19.09.00 .y
CH7




Ediciio n") Instr HQ?IO de TRABALHO

Emissiio: 14.04.09 Trabatho ADMINISTRATIVO

: IT 28

Alongamentos na Cadeira:

Deverfio ser realizados durante 5 minutos, em cnso de atilizacdio sistemdtica do
computador, quando efectuar uma pausa (pelo menos de duas em duas horas de
utihizacdo continua), No final do dia de traballio, nfio esquecer de alongar tambeém,

contorme infografia seguinte:

Ty
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At ‘ 8 i 1
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.5 segtindoy 10 segundos,
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¥ M) wenumlo: 115 sepundes Sacudir as mios
8§10 segunaos vada fadu 2 veses 8- 10 seeundos

cada tado
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OBJECTIVO:

A cnergia eléctrica, apesar de til, ¢ muito perigosa e pode provocar graves acidentes,
tais como: gqueimaduras (até de 3° grau), coagulagio do sangue, lesio dos nervos,
contraccdo muscular. incluindo clectrocussdo (morte provocada pela exposig¢do do corpo
a uma dose letal de energia eléctrica),

Esta Instiugio de Trabalho tem como objectivo definir o procedimento corecto
relattvamente 3 manipulagdo de squipamentos ¢ instalagdes elécircas.

MODO DF PROCEDER

Antes de iniciar os trabalhos com equipamentos eléctricos, deve fazer uma inspeccao
visual aos mesnios. bem como As instalagBes. sendo necessdrio tomur algumas
precaugies, nomeadamente

e Utilizar as mdquinas de acordo com as wstrugdes do fabiicante ¢ unicamente
para as fungBes para as quais foram projectadas.

e Os cabos, tomadas e equipamentos elécliicos devem ser mantidos em bom
estado de conservaciio e afasiados de pontos de dgua e fontes de calor,

» Antes de utilizar o zparclho, assegure-se que o valor da alimentagio eléctrica
corresponde av indicado na placa de identif:cagao do aparelho;

« Deve evitar a acumulacio de virias liguydes na mesma tomada,

RS

» Utlizar sempre extensdes com ligacio a terra;

s Nio manusear eguipamenios eléctricos higados A coirente (nem eslabelecer
ligagbes eléctricas) sobre piso ou com as maos (ou qualquer outra parte do
corpo) humidas ou molhadas,

e Evitar a introdugio de objectos dentro dos equipamentos ¢ maguinas. bem come
liquidos e outros materiais que possam provocar curto-circuito,

e Nunca remover uma ficha da tomada a que se encontra ligada puxando pelo
cabo eléctrico:

¢« Antes de se proceder a limpeza ou manutengdo/substituicio de pegas de
maquinas ou equipamentos eléctricos assegure-se que s¢ cnconlram desligados
da corrente eléctrica;

Flaborado e Revistu por DSA Pag, L ded
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Para

Nunca aspirar um pavimento molhado (excepto se o equipamento utilizado for
especialmente concebido para tal),

Os equipamentos cléctricos € maguinas gue s¢ encontrem danificadas, em mau
estado de conservagio ou que nila oferegam condigGes de seguranca devem ser
retirados de uso. A ndo confurmidade deve de imediato ser comunicada ao
supertor hicrarquico.

Sempre que forem encontrados cabos condutores, tomadas ou fichas que se
encontrern dandicadas ou que ndio oferecam condigSes de seguranga, alertar o
supenior hierdrquico;

Qualquer manutengiio a cfectuar deve ser apenas realizada por pessoal
gualificado,

os equipamentos eléctricos mais utilizados nas unidades foram elaboradas

Instructes de Seguranca que contém informagées complementares ao descrito
nesta Instrugiio de Trabalho.

PRIMEIROS SOCORROS

Se enconttar uma pessoa que foi electrocutada nio toque nela. Pnmeiro desligue o
quadio eiéctrico vu na impossibilidade de cortar a energia:

Piocure afastar a vitima da fonte eléctrica com um objecto nic condutor seco
{borracha, madeta, cartio, pano seco, cordy, €1c.),

Pessoas que ndo sie necessdrias devemn estar afastadas do local do incidente;
Logo que a vitima ienha sido afastada dos condutores € enquanto nao chega o
médico, deve-sc arejar bem o local onde se encontra a vitima,

Nio permitir & permanéncia de mais de trés ou quatro pessoas junto da vitima,
Desapertar todas as pegas de vestuério que COmpiimam o corpa da vitima:
colarinho, cmto. casaco, elc.

Retira: da boca qualquer corpo estranho (por exemplo. placa de dentes
artificials)

Limpar a boca ¢ as narnas de sujidades:

Niio obrigar a vitima a tomar qualquer bebida antes de estar reammada.

a8
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Kmissio: 15.09.09 Trabalho INSTALACOES
ELECTRICAS
IT 29
RESPONSABILIDADES

E da responsabilidade do Gerente garantit o bom estado de conservagiio dos
equipamentos ¢ instalacdes eléctricas. araves do cumprimento do plane de manutengio
pelas entidades competentes ou solicitar as reparacBes necessdrias ao seu hom
funcionarsento.

Os Técenicos da DSA ¢ Inspectores operacionais nas suas visitas s unidades efectivar o
controlo do cumprmento desta 1. Em situagBes de ndo cumprimento & preenchida a
matriz. “Registo de Nao Conformidades™ e procede-se ao seu tratamento.

Elaborado e Revisto por DSA
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OBJECTIVO:

Serras eléctricas, picadoras, fiambreiras, facas, cutelos, entre outros, sdo equipamentos ¢
utensilios muito utilizados nas unidades de restauragfio colectiva. Grande parte das
les@ies sofridas na cozinha sfio cortes, principalmente nas mdos, por estarem mais
expostas, sendo assim. mais vulnerdveis.

Esia Instrugdo de Trabalho tem como objectivo definir o procedimento correcto
relativamente  as regras gerais de seguranga na manipulagio de utensilios e
equipamentos cortantes.

MODO DE PROCEDER

De modo a evitar as consequéncias negativas no manuseamento de equipamentos e
utensilios de corte, deve respeitar as seguinles regras:

Evitar distrair-se enquantc procede a operagdes de corte

Manter » espago de trabalho arrumado e organizado

Tendo em vista diminuir os esfor¢os e as tensdes excessivas ao nivel dos
membros superiores, o irabalhador deverd manter os pés ligeiramente afastados
(perpendiculates ans ombros) com as pernas ligeiramente flectidas. mantende as

costas e a cabeca direitas.

® 4

Utilizagsdo de facas e objectos cortantes

* Ao manusear facas e utensilios cortantes Juve lazé-lo com extrema precaugio;

e Utilizar sempre as facas adequadas & tatefa a realizar {tamanho e tipo de
serrilha) € ao fim 8 que se destinam (nunca usar facas para outras finalidades.
Por ex.. como abre — [atas),

* As ldmmas dos utensilios de corte devem estar devidamente afiadas, para evitar
esforgo desnecessério e posicdes incorrectas, que levam a lesdes misculo-
esqueléticas e cortes acidentais, ¢ em bom estado de conservagio;

» Manter os cabos devidamente desengordurados para evitar que escorreguem da
méo do operador

o Cortar sempre na direcg#o oposta ao corpo € manier os dedos afastados da
lamina:

¢ Cortar em cima de superficies destinadas para este efeito {tdbuas e mesas de
corle):

¢ Em trabalhos de corte continuados, com a utilizagdo de utensilios (ex: facas), é
obrigatdrio utilizar a iuva anti-corte (ex: malha de ago},

¢ Sempre que, da utilizagio dos utensilios (ex: cutelos, martelos, escamador),
resulte a projeceio de particulas, recomenda-se o uso dus equipamentos de
protec¢io adequados (Gculos de protecgﬁo),

e T
'

)
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Quando pousados ndo devem ficar na berma da bancada;

Nunca tentar apanhar uma faca ou qualquer outro utensilio cortante em queda
livre;

Au passar facas ou ufensilios de corte a colegas de trabalho. utilizar uma
superficie plana para pousar & faca e permitir que a outra pessoa pegue nela;
Transportar os utensilios cortantes e pontiagudos. devidamente protegidos,
avitando o contacto directo das mios com 0s mesmos;

Lavar separadamente todos os utensilios cortantes {(de preferéncia na maquina de
lavar a loiga), ¢ nunca colocando-os submersos em égua;

A ldmina deve ser lavada no sentido da mesma para evitar cortes;

As facas e os utensilios de corte devem ser anumados adequadamente em local
apropriado (suportes onde a iamina fique protegida ¢ fora do alcance - ex..
porta-facas. armario estenilizador de facas).

Utilizaggo de equipamentos ¢ miquinas

oS

So utilizar maqumas/equlpamentos apos leitura ¢ compreensdo das instruges de
utilizacdo e seguranga,

Apenas utilizar as maquinas/equipamentos para ns quais se encontra habilitado
ou recebeu formacéo,

Nunca utilizar as m#os para introduzir ahimenios nas maquinas (utilizar um
empurrador ou outro acessorio adequado):

Utilizar apenas mdquinas ¢ equipamentos que possuam a zona de corte protegida
por resguardos méveis, nunca os retirando ou nutilizando:

Sempre que, da uttlizaglio dos equipamentos de trabalho (ex: serra de corte)
resulte a projecgfo de particulas, recomenda-se a utilizag#io dos equipamentos de
protec¢io adequados (dculos de protecgo:

Ao manipular objectos e equipamentos, deve ainda ser dada especial atengio ao
perigo de corte em arestas vivas ¢ entalamento, durante a utilizagfio dos mesmos:
Antes de se proceder 4 limpeza ou manuten¢fo/substituigdo de pegas de
magquinas ou equipamentos eléciricos assegurar-se que se encontram desligados;

Na mudanca de laminas das maquinas de cortar, & obrigatério o uso de Iuvas
anti-corte (ex: malha de ago).

» Comunicar a0 superior hierdrquico qualquer anomalia que verifique nos

equipamentos, maquinas, utensilios ou outra situagdio anormal, nomeadamente
falha nos dispositivos de seguranga;

Os equipamentos de trabalho devem ter sinalética relativa aos perigos
relacionados com a sua utilizag3o,

Garantir uma manutengio periodica dos equipamentos.

Devem ser cumpridas escrupulosamente todas as regras enunciadas nas Instrugdes de
Seguranca dos equipamentos.

e e v ...___.,._,.___.____.l
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EQUIPAMENTO DE PROTECCAO INDIVIDUAL
RECOMENDADO

* Qculos de protecglio (ex.: ao desossar, escaniar, efc.).

OBRIGATORIO
¢ Calgado antiderrapante e com hiqueira resistente;

s Usar fuvas anti-corte (ex: malha de ago) quando se estdo a cortar aliraentos com
utensitios. em trabalhos continuados, ou 2 mudar ldminas de maquinas de corte.

pitt -
4

& Nas operacdes de higienizagdo, utilizar os EPUs indicados no Plano de Higiene.

RESPONSABILIDADES

O Gerente da Unidade deve verificar se as prdticas relativas as regras gerais de
seguranga na manipulacio de equipamentos e utensilios cortantes est3o de acordo com o

descrito na presente Instrucdo de Trabalho.

Os Teécnicos da DSA e Inspectores opetacionais nas suas visitas s unidades efectivam o
controlo do cumprimento desta IT.

Nota: A recomenda¢so de Equipamentos de Proteccso Individual depende da
avaliacao de riscos efectuadn em cada unidade,

Elaborado e Revisto por DSA Pag. 3 de 3
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OBJECTIVO:

A distribuicdo hospitalar em departamentos com servigo de doencas infecto-contagiosas
envolve sempre um certo nivel de risco acrescido. nomeadamente pela presenca de um
perigo bioldgico latente,

A manipulacio de loiga suja € a principal situagiio que expde os trabalhadores a este
FiSCC, uma vez que a loiga pode estar contaminada com microrganismos patogénicos
provemenies dos docntes que a utilizaram, embora a maior parte das doengas
transmissivers tenham wm baixo risco de transmissfo por essa via. Por outro lado, neste
tipo de servigos hd normas mternas que podem obrigar a0 uso de palamenta descartavel
ou procedimenios de recolha / lavagem especfficos de forma a reduzir o perigo
(normalmente sdo operagbes efectumdas no pisofservigo e por pessoal do cliente e ou
supervisan hospitalar).

Esta Instrugio de Trabalho iem como objective definir o procedimento correcto
relativamente is regias gerais de seguranga e prevengfo no &mbito da distribuigfio de
refeigSes em hospitais onde exusta servigo de doengas infecto-contagiosas,

MODO DE PROCEDER

Em situagdes de servigo de distribuigio a doentes infecto-coniugivosos deve ter em conta
as seguintes recomendaciies:

* Segunr as ndwacdes da Comissdo de Controlo de Infeccdes Hospuialares ou
entdades competentes (Direcglio dos servigns, Gabinetes de enfermagein, etc.);

® Uubzar os Equipamentos de protecgdo indisidual recomendados (luvas de ldtex
descartdvers, mascaras de protecgio binldgica, etc ) e seguir atentamente as medidas
de proteccio/prevengdo esiabelecidas (lavagem e desinfecgdo de mios com os
produtos prescritos on colocados & disposicio, préticas descritas. entre outros)
sepre que sejam requertdas pelas eniidades do cliente, responsédvets pela SHST do
fncal e pela Gertal:

»  Lavar e desifectar as mos apds a climinagfio das luvas, nos pontos de lavagem
adequados para o efeito, e desinfectd-las periodicamente;

¢ Deve-se utilizar, sempre que recomendado, loiga e talheres descartaveis;
Na lavagem da louga. deve manusear com especial cuidado toda a loica depois de
utilizada pelos doentes, utilizando luvas.

® A lavagen e loiga ndo descartavel deve ser efectuada separadamente da restante e
garantindo sempre a sua desinfecgfio através das solugBes ¢ produtos indicados: caso
a louca se encontre hiimida 2 saida da mdquina, deve proceder i sua secagenl
utilizando papel descartdvel e nunca panos;

®# Garantir a correcta higienizagio (limpeza e desinfecgdo) dos carrinhos de transporte
das refeigbes e demais utensilios;

e —
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¢ Consaltar imedialamente o médico caso se sinta doente.

EQUIPAMENTO DE PROTECCJ&() INDIVIDUAL
Recomendado

¢ Luvas descartdveis;
s  Miscary de protecgdo — biologica;

Obrigatdrio

¢ O mdicado pelos representantes do cliente sempre que existe esse requisito.

o Nas operagbes de lavagem de loiga, ufilizar os EPI's indicados no Plano de
Higlene:

e Cal¢ado untiderrapante e com biqueira resistente.

RESPONSABILIDADES

O Gerente da Unidade deve venficar s¢ as prdticas na Umdade relativas as regras de
seguranga ra distribuicio Hospitalar quande exista servigo de doengas  infecto-
conlagiosas, estie de acordo com o descriio na presente Instrugio de Trabalho.

Os Técuicos da DSA e Inspectores operacionais nas suas visitas s unidades efectivam o
controlo do cumprimento desta IT. Emn sifuacoes de nio cumpomento € preenchida a
matriz “Registo de Nao Conformmudades™ ¢ procede-sc ao sen iratamento.

' Pug 2de?
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OBJECTIVO:

O stress térmico estd velacionado com o desconforto do trabalhador em condigbes de
trabalho em que a temperatura ¢ muito elevada ou baixa, podendo conjugar-se com a
humidade e cireulagiio de ar inadequadas. Frio ou calor em excesso. ou brusca mudanga
de ambiente quente para um ambiente frio ou vice-versa, tambem sio prejudiciais
salde.

Por outro lado, o contacto com substincias ou superficies quentes ou frias, pode
provocar queimaduras, das quais podem resultar danos mais ou menos graves para o
trabathador

Esta Instrugdo de Trabalho tem como ubjectivo definit o procedimento coriecto
relativamente a situagdes de stress térmico ¢ contacto com superficies ¢/ou substincias
quentes < frias

MODO DE PROCEDER

Deverido ser respeitadas as inedidas de prevencio indicadas seguidamente, de modo a
evitar o contacio on muimizar a exposicio a temnperaturas extremas

AMBIENTES, SUBSTANCIAS/SUPERFICIES QUENTES

*  Organizar os periodos de trabalbo / descanso: sempre gue possivel. devem ser
feitas pausas cm Incats mais frescos e arejados;

* Lvitar corentes de ar incdmodas no local de trabaliio e locais fechados sem
ventilagan:

* Beber dgua regulamente uo longn da jomada de trabalho (ndo beba bebidas
alcodlicas):

*  Usar roupas frescas e de ficil remogfo mas ndo muito apertadas. pois dificultam
a evaporagio dos suores:

= Ndo use mangas compudas ¢ largus, quando usa o fogdo, hitadeira ou outro
equupamento de producéio de calor;

* Recomenda-se utilizar aventais impermedvels e/on luvas/pegas de protecgdo
fermica quando movimentar recipientes quentes (ex. tachos, couvettes) ou com
matérias quentes (4gua, sopa, caldos. etc.):

® Recomenda-se a utilizagdo de manguitos de protecglio quando se trabalha com
frtadewras, basculumtes, grelhadores ou outros equipamentos eléctricos que
produzam calor;

* Evitar debrucar-se ou tentar alcangar objecios colocados sobre superficies ou
equipamentos que esicjam a temperaturas elevadas (ex.: fritadeiras, fogdo,
farnos, ete. )

¢ Antes de utilizar qualquer panela, frigideiras ou tacho deverd verificar o estado
das pegas ou asas — caso as mesmas se encontrem em situagio de
desprendimento ndo utilizar ¢ comunicar ao responsavel da umidade;

Elaboradn e Revisto por DSA Aprovado por AD), Pag. 1 ded
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® Orientar os cabos das frigideiras, panelas, etc., para o interior do fogdo ou do
equipamento em que estdo a ser utilizadas,

* Na confecclio ¢ manipulagio de alimentos quentes utilizar utensilios com
dimensdes adequadas (ndo demasiado pequenos);

® Nunca encher totalmente ns recipientes com liquidos que viio ser aguecidos
(agua, caldos, it ),

» Iouwoduzir os alimentos (ou uiensilios) em ligmdos quentes em pequenas
quantidades. verificandn se o nivel do liquido nio sobe de torma a provocar
derrames. apagando a chama ou provoca projeccdes em placas ¢ chapas
eléctricas;

> Autes de fritar alimentos comprove que se encontram sem gelo ou humidos;

¢ Nocase de fogbes a gas, regule a chama de forma a ndo sair para fora da base da
panela/tacho;

s Aquande da aberiwa de portas/tampas de equipamentos on utensilios que
atimam altas temperaturas ({ornos. marmitas, midquinas de lavar louga. panclas,
elc). ter em atengio a possivel libertagio de vapores que podem causar
quemmaduras. Como medids de protecgio o operador deve afastarse do
equipamento/utensilio ou proteger-se com a prépria porta‘/tampa {ex. destapar
PITMEIIO & Zoma 0posta ao seu corpo);

® Nio abra aquipamenios gue produzam caior, com pessoas nas proxmmidades:

= Em caso de transpoite de um recipiente coin contetido quente e haja sensagiio de
que © mesmo vai can procure desviar o objecto ou projectar o contetido para
ionge de st e dos que o rodeiam;

* Apos termunar a utihzago do equipamenio, deve garantir sempre que 0 desliga,

* Nunca pastir do principio que um elemento sc encontra fiio (ex.: uma gretha,
pegas das panelas. etc ). tomar sempre as devidas precaugBes antes de o
manusear. verificando se os elementos em questdo j4 arrefecerany,

* Sempre qjue iciar g confecgdo de alimentos ou accionar equipamentos que
produzam calor; deve ligar o sistema de exaustiio ou climatizagio,

¢ Natarefa de distnbuicio de alimentos, onde haja utilizagfo de estufas e banhos-
maua, recomenda-se utilizar luvas de protecgiio térmica, colocando por cima
una luva de litex por questdes de seguranga alimentar

® Quando se intcia a lavagem da louga, sempre que possivel, deve ser ligada a
exaustio;

» Fazer uma manuvtengfio e limpeza periddica aos sistemas de ventilagiio e
chimatizagdo e gustar a velocidade do ar circulante de forma a evitar as
correntes de ar nas instalagdes.

AMBIENTES, SUBSTANCIAS/SUPERFICIES FRIAS

¢ Deve tomar precangdes adicionas sempre que o chdo das cimaras de
congelagdo se encontrar vidrado;

Elgborado e Revisto por DSA 0 Aprovado pur ADM, Pag. 2ded
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Ao permanecer no interior de cimaras frigorificas {conservagio de congelados e
refrigeracio) durante longos periodos de tempo, é recomendado a utilizacdio de
equipamento de protecgio individual (ex: casaco, colete, ete.). Deve estabelecer
pausas para recuperar, em locais mais quentes. e ingerir periodicamente liquidos
quentes ou promover a rotatividade;

Sempre que uma cdmara de conservagio de frio (positivo e negativo) nfo tiver
abertura pelo wnterior deve haver uma maior vigilincia do eguipamento, para que
ndo fique nenhum colega fechado no seu interior.

Ao fechar o equipamento 2 chave verifique sempre que ndo existe ninguém no
interior;

Controlar o rtmo de trabalho. de modo & nio fazer esforgos que provoquem
sudagfio,

Nunca pegar em alimentos ou substincias congeladas directamente com as
maos,

Para transportar os alimentos congelados deve colocd-los em recipientes. por
exemplo, de plastco:

Sempic que possivel imciar a limpeza das cimaras tnigorificas quando a
temperatura estiver perto da temperatura ambiente.

EQUIPAMENT) DE PROTECCAQ INDIVIDUAL

RECOMENDADOQ

AMBIENTES. SUBSTANCIAS/SUPERFICIES FRIAS
* Luvas de protec¢io adequadas (luvas térmicas),
= Roupa adequada com 1solamento térmico (ex. casaco, calgas, etc. ).

AMBIENTES, SUBSTANCIAS/SUPERFICIES QUENTES

* Manguitos de protecgfio (equipamentos eléctricos),

* Pegas e Luvas de protecgio cornitra o calor (com 1sclamento iérmico).
¢ Avental impermedvel

OBRIGATORIO

* Calcado anti-derrapante e com: biquenra resistente.
¢ Nas operagdes de higicuizagfio, uitlizar os EPI's indicados no Plano de
Higiene

RESPONSABILIDADES

) Gerente da Umidade deve verificar se as prdticas na Unidade relativas A exposicio ou
contacto com temperaturas extremas estdo de acordo com o descrito na presente
{nstrugado de Trabalho.

E]
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1T 32

Os Tecnicos da DSA ¢ Inspectores operacionais nas suas visitas as unidades etectivam o
controio do cumpnimento desta IT.

Nota: A recomendacio de Equipamentos de Protecgfio Individual depende da
avaliacdo de riscos efectnada em cada unidade.
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I?dij,‘ﬁt: D1 ! Instrucio de ; RUIDO
| Emissio: 16.09.09 Trabalho IT 33
OBJECTIVO:

Processos culindrios ruidosos, sinais sonoros repetitivos, mdquinas de lavar louga,
maquinaria, ventilagio, moinhos de café, e natuialmente, as conversas dos colegas ou
dos clientes, tudo isto faz parte do trabatho no sector da restauracio.

Se tiver de levantar a voz para se fazer onvir por alguéni que esteja proximo de si, é
possivel que haja um problema de excesso de ruido no seu local de trabatho. A
eaposigio repetida durante periodos longos pode afectar a audigiin,

Deveido ser respertadas as medidas de prevengdo descritas scguidamente, de modo o
evitar o contacto ou minimizar a4 exposigio a ruido intenso,

MODO DE PROCEDER

A diversidade de instalagdes existentes ¢ exploradas pela Gertal ndo permite obter um
unico padrdo madelo das mstatagdes de restaurago colectiva @ tipifica-las.

Apos alguns estudos pilote da avaliagio da exposigdo didra ao mido realizados @
algumas unidades  conclurse que por medida de precaugio ¢ protecgio dos
colaboradores da Gertal os protectores auriculares devem ser usados nas seguinies
crrcimstancias;

¢ Nas tarefas que impliguem o uso continuo on wterpolade da serca eléctrica po
s de 45 nuautos dia

* Nas copas de Livagem com a prosenva do funcionsrio por mais de ditas horas
dianas

& No caso excepetonal em que possa haver acunutagin desias tarefas, os tempos
de exposicio devem ser reduzidos,

Protectores Auriculares

Ha diversos tipos de protectores auriculares que reduzem os valores de EXPOSIGAD a0
riido. (s mais comuns ¢ que podens ser msilizados estéio representados na figura
segunte:

Elaborado e Revisto por DSA
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As regras bdsicas para a sua utilizagfo. para além do ambito da Higiene e Seguranga

t-

Alimentar, sa0 as seguintes:

4 ‘I

s Ajuste dos Protectores Auriculares
® Para mtroduzir mais facrimente o protector, estique 4 orelha e cologue o protector no
canal auditivo

* Nio togue nos proiectores auriculares com as mios sujas. Use-os durante todo o
pertodo de exposigio. Remova-os s0 em caso de extrema necessidade.

¢ Esies piotectores auriculares dever ser armumados numa zona himpa e nio
contaminada onde nfio seja provavel 4 sua daiificagiio.

& No Lim de cada utilizag@o as aimofadas do protector devem ser passadas com toalhete
de {bmpeza para se manterein limpas ¢ higiénicas

RESPONSABILINADES

O Gerente da Unidade deve verificar se as praiicas na Unidade relativas & utilizacho de
protectoves auditivos et de acordo coun o desernito na presente Instrocho de Trabalbo,

Os colaboradores em ceja tare(a tenbam de usar este EPT devem fazé-lo de acordo com
a insinuglio recebids @ zetar pela conservago do efuipamento, de molde a garantir a sua
segulanca

Os Técnicos do DSA ¢ Inspectones operacionsdis Das sbias visias as wadades efectivam
o conrolo do cumprimente desta IT. Em siuagdes de niio cumprimento € preenchida a
matriz “Registo de Nio Conformidades™ ¢ procede-se oo seu tratamento.
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