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OBJETIVO
Assegurar que o produto comprado vai ao encontro dos requisitos de compra especificados.
Nota: as especificacdes de compra séo as constantes nos Manuais de rececao (orientacao geral), e
noutra documentacéao do sistema de gestao integrado aplicavel.

DESCRICAO DA ETAPA

Controlo de todos os géneros alimentares e ndo alimentar no ato da entrega. Na rececdo devem ser
efetuados controlos quantitativos e qualitativos. Ver fluxograma em P-R-001 A.

PERIGOS
TIPO DE o
PERIGO DESCRICAO DO PERIGO MEDIDA DE CONTROLO LIMITE
Presenca / desenvolvimento de microrganismos e :
Biolégico patogénicos devido a temperaturas e/ou Boas Praticas; Cumprimento
manipulacdo inadequadas da:c, Temperaturas de ~ Ver |-R-012
: : : - : Rececéo; Check-list Rececéo S
Quimico Presenca de substancias quimicas indesejadas ( uz‘glita’tivo o uantitativog)'
Fisico Contaminagdo com objetos estranhos q q '

BOAS PRATICAS

» O-responsavel pelarececéo:
= Verifica se os produtos se encontram de acordo com a Requisicdo de encomenda efetuada,
= Confirma a rececéo pela colocacao do carimbo de rece¢do — DT-C-016 - no original e duplicado
Fatura/Guia Transporte

» Narececgao ter em atencéo o procedimento P-R-009 — Produtos e processos proibidos.
LIMITES E MONITORIZACAO

. Temperaturas: Ver [-R-012

. Dispositivo de Monitorizacédo e Medicao (DMM): Termdémetro sonda ou Termémetro IV

. Quando monitorizar: Na rececéo.

. Critério de amostragem:

Produtos de vérias familias ha mesma entrega:

Sempre que existir na mesma encomenda/ fornecimento produtos de varias familias, o rececionista
deve inspecionar, no minimo 1 amostra (1 unidade de embalagem) e que corresponda a de maior
risco (ex: carnes/ peixes/ mariscos/ ovos liquidos/ iogurtes)

A maioria dos produtos refrigerados podem ser rececionados até +6 °C, mas existem excecbes, como
as indicadas no 1-R-012:
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Oovos
Liquidos pasteurizados (inteiro, gema e clara) e cozidos pasteurizados Da+4
PRODUTOS LACTEOS
logurtes | Leites Fermentados | Sobremesas Lacteas | Queijo fresco Da+4

Se numa rececdo, receberem algum dos produtos mencionados na tabela acima, devem:
* Verificar a temperatura desses produtos em detrimentos de outros.

» Se receberem, na mesma entrega, Ovos Pasteurizados e produtos lacteos, devem dar preferéncia
a verificacdo da temperatura dos Ovos Pasteurizados.

* A temperatura de rececao tem de ser até aos 4°C.

* A temperatura verificada tem de ser registada no Carimbo de Rececao.

Produtos refrigerados e congelados na mesma entrega:

No caso de na mesma encomenda/ fornecimento existirem produtos de dois tipos (refrigerados e

congelados, por exemplo) o rececionista deve colocar 2 carimbos e registar as 2 temperaturas,
separadamente (ver critério de amostragem).

. Registos a efetuar:

a) Carimbo de controlo de rececdo (DT-C- 016) no original e duplicado na Fatura/Guia de
Remessa/Guia de Transporte. '

Indicar temperatura do produto
(Utilizar termémetro de sonda ou
de infravermelhos)

Indicar se tem de ser efetuado
DT-C-011: Nao-conformidade ao
fornecedor | Portal da Unidade.

b) Portal da Unidade (caso ndo seja efetuada no prazo de 2 dias, o sistema assume como
conforme a entrega efetuada)

As Unidades Centralizadas, apés a rece¢do devem comunicar com a Unidade Base caso detetem
alguma nao conformidade, para que as mesmas possam inserir no Portal da Unidade.

. Responsabilidade da monitorizag¢éao:
Responsavel da Unidade ou Colaborador por ele indicado.

Elaboracdo de DT-C-011

A rececdo é realizada por amostragem.

Sempre que for identificado um produto nao-conforme devera ser indicada essa informacao no
preenchimento do carimbo DT-C-016, assinalando a opgéo “DT-C-011 efetuado”. Na Fatura/Guia de
Remessa/Guia de Transporte deverd ser assinalado de forma clara e legivel quais os produtos néo-
conformes (para os quais foi elaborado o DT-C-011).
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Instrucdo de como elaborar um DT-C-011 - |-R-008

Rececédo do pao

O péo e produtos afins, embalados ou ndo, devem ser transportados de modo a que se encontrem
devidamente protegidos, em recipientes limpos, que ndo alterem o cheiro, a cor e 0 sabor do produto.

No caso do pdo ndo embalado, com o objetivo de evitar a exposicdo do produto a contaminacgdes
externas, este deve ser entregue devidamente acondicionado em saco de papel/ plastico ou em caixa
plastica, devidamente protegida, com folha de papel ou plastico descartavel, na parte superior e inferior
da caixa.

Em caso de incumprimento, é obrigatdrio a Unidade informar de imediato a D. Compras e a DQ, através
da elaboragéo de DT-C-011.

Verificacdo dos lotes

E possivel, e permitido, que Ihe sejam entregues varios lotes do mesmo produto (incluindo na mesma
requisicdo). E obrigatéria a verificacdo dos lotes de todas as caixas entregues nao sendo aplicavel a
verificagdo por amostragem. Deve ser colocada a indicagdo da data de recec¢éo junto do lote.

Independentemente do numero de lotes discriminados na fatura, para um determinado produto, é
necessario confirmar se o(s) lote(s) mencionados nas faturas sdo 0s mesmos que estao indicados nas
caixas.

> Se os lotes discriminados na fatura forem diferentes dos lotes indicados nas caixas —
necessaria a elaboracdo de DT-C-011 (N&o conformidade ao fornecedor) e indicagdo do lote correto
no Portal da Unidade.

E de extrema importancia a verificacdo dos lotes durante a rececdo das matérias-primas,
nomeadamente |otes indicados nas caixas VS |otes indicados nas guias de transporte / faturas.

. Monitorizagdo na Rececgdo:

CRITERIOS

QUALITATIVOS SUB-CRITERIO / LISTA VERIFICACAO

E obrigatério verificar a temperatura & rececdo devendo-se medir a temperatura entre duas
embalagens. Em caso de duvida abrir uma embalagem, introduzir o termémetro sonda,
Temperatura devidamente desinfetado, e registar a temperatura no DT-C-016.

Controlo da temperatura dos produtos refrigerados

Controlo da temperatura dos produtos congelados

Prazo de validade E possivel de ser consumido em funcéo do planeamento de ementas / consumos?
Nenhuma anomalia na aparéncia do produto (manchas, cor,...)
Qualidade organolética Nenhuma anomalia no cheiro (cheiro particular, ...)
Nenhuma anomalia ao toque (viscosidade, textura anormal,..)
Conforme?

Protecéo contra as poluicdes

Embalagem A integridade da embalagem e o0 bom estado da embalagem primaria
Impedindo a entrada de corpos estranhos
Todos os produtos séo fornecidos obrigatoriamente com rotulagem legivel redigida em portugués.
Os produtos devem conter uma etiqueta de rotulagem, de acordo com a legislagdo em vigor, na
qual sera indicado:

Rotulagem

— O nome do produto
- Peso
—  Produtor/embalador (home e morada)
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CRITERIOS
QUALITATIVOS

SUB-CRITERIO / LISTA VERIFICAGAO

— Atemperatura de armazenamento (se aplicavel)
— O prazo de validade do produto (se aplicavel) indicagdo “produto congelado — néo
recongelar” (se aplicavel)
— Indicacéo do n.° de lote (se aplicavel)
— Lista de ingredientes (se aplicavel), com destaque para os alergénios
Na rececéo de toda a carne de bovino:
— Refrigerada
— Congelada
— Devem verificar se rotulagem contém as seguintes informagdes:
= Cddigo de Referéncia
= Pais de nascimento
= Pais em que se processou a engorda
= Pais em que ocorreu o abate
= Pais em que se efetuou a desmancha

Marca de salubridade

Carnes e produtos transformados (vaca, aves, coelho, ...)

Caixas

Apresentam-se limpas?
Estéo danificadas?

Veiculo de transporte

Higiene

Fardamento do distribuidor

Existéncia, higiene, ...

Pedido Vs. Entrega

Produto diferente do encomendado?

Pedido Vs. Entrega quantidade

Falta ou excesso sobre a quantidade de produto encomendado?

Fatura/Guia - Preco

Esta corretamente preenchida?

Prazo acordado

Entregue no prazo?

TRANSFERENCIAS INTERNAS DE PRODUTOS ENTRE AS UNIDADES

1. Portal Unidade — Transferéncia do produto

As Transferéncias Internas entre Unidades tém de ser registadas no Portal da Unidade,
preferencialmente antes da transferéncia ser realizada. Se for possivel deve ser registado o lote do
produto no Portal da Unidade

Sempre que necessario, deve adicionalmente ser emitida Guia de Transporte AT (se a mesma nao
tiver sido criada automaticamente).

Os produtos devem ser enviados com rétulo de origem que permite identificar o produto. O rétulo deve
conter no minimo:

- Nome do produto

- Lista de ingredientes (para identificar alergénios)

- Lote

- Data de validade

Se o produto a transferir ndo puder ser acompanhado pelo rétulo de origem devem:

 Fotocopiar o rétulo para acompanhar o produto (lote, nome do produto, validade e
lista de ingredientes)

ou
e |dentificar o produto com um DLU completamente preenchido: nome do produto ,lote,
alergénios e data de validade (data de abertura pode ser data de transferéncia); O DLU que
acompanha o produto deve ser colado numa folha para néo se perder / descolar;

2. Rececédo dos produtos

As unidades que recebem os produtos devem:
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- Realizar a recec¢éo dos produtos no Portal da Unidade
(confirmando qual o lote recebido);

- Verificar o estado e temperatura dos produtos entregues;
- Colocar o carimbo de rececao, devidamente preenchido: na guia de

transferéncia / transporte OU na caixa do produto (junto ao rétulo)
OU junto ao DLU que acompanha o produto;

AMBIENTE
Cartéo ~ . . . . .
Plastico Separagéo e reciclagem Caixotes de lixo diferenciados
Madeira Separacéo e devolucéo fornecedor Zona de vasilhame

. Onde monitorizar:
— Guia de Acompanhamento de Residuos do Ministério do Ambiente (sempre que aplicavel)
Para mais informag8es ver P-A-002 (Gestao de Residuos).

SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO

. Quedas ao mesmo nivel
. Queda de carga Ver P-SST-001 — Medidas de Prevencédo
. LesBes musculo-esqueléticas

Motivo da revisao:

V. Data Motivo

20 | 03-08-2023 Insercdo do contetido da Cl n° 345/2022 Temperatura produtos refrigerados

Atualiza¢do dos cédigos dos documentos e dos logos; Inser¢ao do contetido da CI n° 344/2022: Procedimentos -
Transferéncias Internas;

18 | 2019-03-15 Retirar mencao ao Portal de compras;

Alteracdo de colocagdo de carimbo de recegdo também no original da fatura. Insercdo da mengao ao Portal da Unidade
como local a efetuar o registo das faturas/guias e criagdo de DTC-011; Elimina¢do da verificagdo da temperatura dos veiculos
de transporte e Eliminagdo da solicitagdo do taldo de temperatura do veiculo de transporte na tabela de monitoriza¢ao na
rececao;

19 | 13-01-2023

17 | 2018-02-16

Cépia nao controlada quando impressa

Internal


https://eurest.myagir.pt/documento.aspx?docid=1533
https://eurest.myagir.pt/documento.aspx?docid=1665

