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1. [bookmark: _GoBack]INTRODUÇÃO
Descrever a importância do procedimento para as atividades desempenhadas.

2. OBJETIVO
Descrever de maneira clara e sucinta o que se pretende padronizar com o uso do procedimento.

3. ABRANGÊNCIA
Descrever o alcance do procedimento, ou seja, as áreas e/ou pessoas que devem observar e seguir as diretrizes do documento. Prever se o documento é de abrangência da área técnica, da Superintendência de Vigilância Sanitária, da Vigilância Sanitária estadual de Minas Gerais e/ou dos municípios.

4. REFERÊNCIAS
Descrever os principais documentos que foram consultados para a elaboração do procedimento. O código, título e revisão dos procedimentos; o código, título e ano de publicação das normas; e o número e a data das legislações, quando utilizados, devem ser citados. As referências devem seguir ordem alfabética das legislações e outros normativos de referência do documento. Esse campo deve ser preenchido apenas com as referências utilizadas como referência para padronização descrita no procedimento. 

5. DEFINIÇÕES
Os termos não comuns ou que necessitam de padronização no contexto do procedimento devem ser definidos neste item.

6. SÍMBOLOS E ABREVIATURAS
O significado dos símbolos e das abreviaturas utilizadas no procedimento deve ser definido neste tópico.
7. RESPONSABILIDADES
Estabelecer os responsáveis pela execução do procedimento, especificando se a responsabilidade é dos gestores, técnicos, administrativos ou de todos.

8. PRINCIPAIS PASSOS
Narrativa detalhada de processos de trabalho, atividades ou diretrizes que devem ser seguidas para que o objetivo do procedimento se cumpra. A descrição deve ser direta, simples e completa, utilizando preferencialmente verbos no imperativo. Podem ser utilizados subitens.

9. ANEXOS
Descrever de forma sucinta, conforme o modelo abaixo, os anexos do procedimento:
Anexo I – Fluxograma...
Anexo II – Modelo...

10. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Descrever os formulários relacionados a esse procedimento.

11. HISTÓRICO DE VERSÃO
Descrever as mudanças que foram executadas na atualização do procedimento. O texto deve ser escrito de maneira que permita a rastreabilidade das mudanças executadas.

	Nº. da Versão
	Item
	Alterações

	01
	
	



12. APROVAÇÃO
Descrever nome e cargo/ setor dos responsáveis pela elaboração, revisão e aprovação. As assinaturas constarão em Folha de Aprovação no sistema SEI!MG.
	Responsabilidade
	Nome
	Cargo/Função

	Elaborador:
	
	

	Verificador Técnico:
	
	

	Verificador da qualidade:
	
	

	Aprovador:
	
	



No campo “cargo/setor” incluir o cargo (Ex. Diretor) e a sigla do setor (Ex. DVMC) dos gestores. Em caso de técnicos, incluir o cargo (Ex. EPGS) e a sigla do setor (Ex. DVSS).
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