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1. OBJETIVO: 
Este Manual tem como objetivo informar o trabalhador quanto aos requisitos gerais de ...

 

2. CAMPO DE APLICAÇÃO:
Este documento se aplica às atividades realizadas aos colaboradores da... 
Em quais áreas. Exemplo: cozinha, refeitório, hotelaria,  etc.

 

3. SIGLAS: 
São usadas neste Manual as seguintes SIGLAS:
ABNT – Associação Brasileira de Normas Técnicas
SGQ – Sistema de Gestão da Qualidade
SO – Setor Organizacional 

4. MATERIAIS:
Descreva o material utilizado para o procedimento realizado.
Exemplo: 

Notas clínicas;
Sistema tasy;
Prescrição médica;
Bandeja;
Medicamento;
Recipiente descartável;

5. PROCEDIMENTO:
Relate o passo a passo de maneira clara e objetiva.
Exemplo:

5.1 Administração de medicamento
5.1.1 Higienizar as mãos conforme procedimento operacional de fricção antisséptica das mãos ou 

higienização simples das mãos; 
5.1.2 Verificar a prescrição médica; 
5.1.3 Se apresentar e explicar o procedimento ao paciente; 
5.1.4 Preparar os medicamentos para um paciente de cada vez; 
5.1.5 Conferir:

5.1.5.1 Nome do nome do paciente correto;
5.1.5.2 Data de validade; 
5.1.5.3 Posologia;
5.1.5.4 Data da prescrição; 
5.1.5.5 Carimbo e assinatura do prescritor; 
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6. RESPONSABILIDADE:
6.1 Técnico de enfermagem
6.2 Enfermeiro

7. FORMULÁRIOS E MODELOS CORRELATOS:
Utilize a cópia do formulário de uso. Modelo padrão disponível na Intranet do Hospital do Rocio “Documento para planilha 
– Modelo padrão (retrato)”

8. FLUXOGRAMA:

9. REFERÊNCIAS BIBLIOGRAFICAS: 
Exemplo:
Conteúdo extraído do livro Procedimentos Operacionais Padrão em Enfermagem (STACCIARINI; CUNHA, 2014)
1.BRASIL.  Resolução COFEN nº 0569, de 19 de fevereiro de 2018. Aprova o Regulamento Técnico: Atuação dos Profissionais de
Enfermagem  em  Quimioterapia  Antineoplásica.  Disponível  em:https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-
sudeste/hc-uftm/documentos/pops
2. BRASIL. Agência Nacional de Vigilância Sanitária. Medidas de prevenção de infecção relacionada à assistência à saúde. Série 
Segurança do Cliente e Qualidade em Serviços de Saúde. 2017. 126p.
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