Logo da empresa

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

NOME DA EMPRESA:

ENDERECO:

CNPJ:

ANO: REVISAO EM

Local (dentro do estabelecimento: sala de atendimento, recepcao... se aplicavel)

POP n°:

Assunto:
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POP n*:

Assunto:




PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)
NOME DA EMPRESA:
Logo da empresa ENDERECO:
CNPJ:
ANO: REVISAO EM
Local (dentro do estabelecimento: sala de atendimento, recepcao... se aplicavel)
POP n*: Assunto:
Equipe Responsavel
Data: Validade:

Responsavel Técnico do Estabelecimento: (nome, registro em conselho)
NOME COMPLETO DO RT E REGISTRO

Responsavel Legal do Estabelecimento: (nome e funcao)
NOME COMPLETO DO RESPONSAVEL LEGAL

1. SIGLAS E ABREVIACOES IMPORTANTES

Aqui deverao ser incluidas siglas e abreviacoes q @e;etlr ao longo do POP
2. OBJETIVO @
Aqui sera descrito o objetivo do POP.

3. EXECUTANTES

Aqui sera descrit jpe devera seguir este POP.

4. MATERIAIS, INSTRUMENTOS E PROGRAMAS UTILIZADOS
Aqui sera descrito todo e qualquer material que devera ser utilizado no procedimento em questao, sua

origem (armazenamento), incluindo materiais digitais e salas especificas.
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POP n°: Assunto:




PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)
NOME DA EMPRESA:
Logo da empresa ENDERECO:
CNPJ:
ANO: REVISAO EM

Local (dentro do estabelecimento: sala de atendimento, recepcao... se aplicavel)

POP n°: Assunto:

5. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO/ACAO

Aqui o procedimento devera ser escrito em todos os passos. Deverdo ser incluidos os materiais
separados, indicando qual seu uso para cada ocasido. O procedimento devera ter sua descricao desde
o periodo de preparo do procedimento até sua finalizagdo, com descarte de materiais ou envio de
documentacdo necessaria. Pode-se fazer referéncia a outro POP (ex: a diluicdo de produtos de
limpeza esta descrita no POP n° y).

Exemplos: no caso de diluicdo de produtos de limpeza, incluir qual local devera ser feito e quais EPIs
deverdo ser usados; no caso de qualificacdo de distribuidoras e fornecedores, quais os pré-requisitos e
documentos que a empresa devera enviar para ser avaliada, bem como os processos de manutencgao e
acompanhamento, até a conclusdo, além de fatores de exclusao e correcdo, se forem necessarios..
ATENGCAO: nio serdo aceitos POPs sem a descricio completa do procedimento ou com a frase
“deverao ser seguidas as normas de execucao e boas praticas”. O papel do POP é justamente

definir e listar a execucao e a forma que a empresa devera fazer corretamente as boas praticas.

6. OBSERVACOES
Se for necessario, inclua cuidados que o profissio ue for € ar deve ter: atencao aos rotulos,

lembrar de notificar a prefeitura, tratamentogaptavel i#nte em questdo, etc

7. REFERENCIAS BIBLIOGRA

Conforme as normas da ABM ion eferéncias utilizadas para a formulacao do POP.

8. ALTERACOE SDE A ULTIMA REVISAO DESTE POP.
Se ndo teve nenhu aCdo, descrever “na revisdo feita na data xx/xx/xxxx pelo profissional

xxxxXx ndo houve nemiuma alteracdao/ foram realizadas as alteracdes no item x, subitem y”
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POP n°: Assunto:




PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)
NOME DA EMPRESA:
Logo da empresa ENDERECO:
CNPJ:
ANO: REVISAO EM

Local (dentro do estabelecimento: sala de atendimento, recepcao... se aplicavel)

POP n*:

Assunto:

9. FREQUENCIA DE TREINAMENTOS E REVISOES DOS POPs

Incluir aqui a frequéncia que os POPs deverao ser revisados e apresentados aos funcionarios.

ASSINA : ASSINATURA

IDENTIFICA(;AO DORT IDENTIFICA(;AO DO RESP LEGAL
NOME, CRMV
DATA DATA
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POP n°: Assunto:




