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1. ORIENTAÇÕES PARA A ELABORAÇÃO DO POP (PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO)

1.1 Este é o modelo institucional do POP.

1.2 Todo POP elaborado deve manter o cabeçalho em todas as folhas (já está com esta formatação), numeradas no canto inferior direito (já está formatado) e o quadro abaixo (Elaborador / Revisor / Aprovação) ao final do conteúdo apresentado.

1.3 Os itens em vermelho do cabeçalho devem ser ajustados de acordo com cada setor.

1.4 Já o quadro abaixo deve conter os nomes dos responsáveis de cada etapa. Ressalta-se que pode ser mais de uma pessoa responsável.

1.5 Tirando os itens comentados anteriormente, o preenchimento/elaboração do conteúdo do POP é livre, desde que seja capaz de passar as informações para o qual ele foi elaborado.
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