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SUMÁRIO
1 – OBJETIVOS
Neste item é indicada, de modo preciso, a finalidade do documento, podendo fazer referência a sua aplicação para melhor esclarecê-la. 

2 – CAMPO DE APLICAÇÃO
Indica as áreas envolvidas com a utilização do documento. Aqueles que fazem o que está descrito.

3 – RESPONSABILIDADES
Define quem tem responsabilidade pela aplicação das prescrições descritas pelo documento. 

[bookmark: _GoBack]4 – DEFINIÇÕES
A redação de definições deve ter base em conceitos já firmados ou termos definidos em outros documentos. Explicação mais detalhada de termos técnicos ou termos desconhecidos.
5 – SIGLAS
No texto de um documento, as abreviaturas e siglas só se justificam quando as palavras ou expressões correspondentes são empregadas repetidamente.

6 – PROCEDIMENTOS
     Parte do documento que trata do procedimento de execução das atividades técnicas e administrativas executadas por uma única função ou área.

7 – REFERÊNCIAS
Neste item deve ser mencionada toda a norma externa (leis, decretos, resoluções, etc.) e internas que se relaciona com o conteúdo do documento.

8 – FOLHA DE ALTERAÇÕES 
Neste item devem ser registradas as alterações realizadas a cada revisão, informado o que foi alterado em cada item, mantendo o histórico das revisões anteriores.
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9 – ANEXO (OPCIONAL)
Este item deve ser incluso caso haja alguma informação complementar aos demais itens do documento.


10 – FOLHA DE APROVAÇÃO
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