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1. Introdugao

Descrever neste campo a motivagdo para a elaboragdo do procedimento.

2. Objetivo
Descreva, de maneira clara e sucinta, o que se pretende padronizar com o uso do procedimento.
3. Abrangéncia
Descreva o campo de aplicagdo do procedimento em questdo, ou seja, as areas e as pessoas que
devem observar e seguir as diretrizes do procedimento.
4. DefinigOes
Para efeito deste procedimento cita as defini¢des aplicdveis ao mesmo. Descrever os sinbnimos
ou os termos que necessitam padronizagdo
5. Documentos de referéncia
Quais documentos poderao ser usados ou consultados quando alguém for usarou seguir o POP?
(Podem ser manuais, outro POP, cédigos, etc.).
6. Simbolos e abreviaturas
Descreva o significado das siglas e abreviaturas utilizadas no procedimento:
7. Responsabilidades
Identificagcdo do executante e do responsavel. Pode acontecer de o executante ser o responsavel
também, mas nem sempre é assim.
8. Materiais envolvidos no procedimento
Descreva os materiais necessarios para execuc¢ao do procedimento.
9. Descrigao das etapas
Descreva detalhadamente as diretrizes que devem ser seguidas para que o objetivo do
procedimento seja cumprido. A descrigao deveser direta, simples e completa.
10. Anexos
Descreva de forma sucinta, os anexos pertencentes ao POP
EX: Anexo 1- “Formulario”
Anexo 2 — “Planilha”
11. Fluxograma (quando couber)
12. Informar o local de guarda do documento e o responsavel pela guarda e atualizagao
13. Informar frequéncia de atualizacdo (digamos, de 12 em 12 meses)
14. Gestor do POP (quem elaborou)
15. Historico
Controle de Aprovagdo e Revisdao
Elaboracdo: Analise critica: Aprovacdo:
Nome do Responsavel: Nome do Responsavel: Nome do Responsavel:
Data: Data: Data:




Em se tratando de um POP sobre processamento de superficies, equipamentos e ambientes, o
servigo devera acrescentar os seguintes aspectos relacionados ao item 9 deste modelo:

e Descricdo das superficies, equipamentos e ambientes a serem submetidos ao
processamento;

e DescrigBes das etapas sequencias do processamento (limpeza e desinfec¢do);

e Descrigdo da diluigdo, preparo, tempo de imersao e descarte dos produtos saneantes
utilizados;

e Descrigdo dos acessorios de limpeza utilizados;

e  Descrigdo dos equipamentos de protec¢do individual (EPI) necessarios;

e Descrigdo da periodicidade do processamento.

Em se tratando de um POP sobre processamento de artigos, o servigo devera acrescentar.ao item
9 deste modelo a descricdo detalhada de todas as etapas sequencias do processamento: limpeza,
enxague, secagem, avaliacgdo da integridade e funcionalidade do artigo, embalagem e rotulagem,
desinfeccdo ou esterilizagdo, monitoramento da esterilizagdo, acondicionamento e distribuicdo,
rastreabilidade, contendo:

e Descrigdo dos artigos a serem processados;

e Descrigdo da diluicdo, preparo, tempo de imersdo e descarte dosprodutos saneantes
utilizados;

e Descrigdo dos acessorios de limpeza utilizados;

e Descrigdo dos equipamentos de protecdo individual (EPl)' necessarios;

e  Descrigdao do enxague e da secagem;

e Descrigdo da avaliagdo da integridade e funcionalidade do artigo;

e  Descrigdo do preparo (tipo de embalagem, selagem e rotulagem);

e Descrigdo da desinfec¢cdo, quando couber, ou;

o Descrigdo do método de esterilizagdo, manuseio do equipamento de esterilizagdao
(tempo, temperatura, pressao) e disposicdo dos pacotes no interior do equipamento;

e Descricio do monitoramento da esterilizacdo (quimico, fisico e bioldgico, quando
couber);

e Descricdo do acondicionamento e distribui¢cdo dos artigos;

e  Descricdo da estratégia de rastreabilidade, quando couber.



