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	DOCUMENTO: Instrução de Trabalho
	Código: ENSP/XXX/IT.XXX_XX

	
	Criação do Documento
Data: XX/XX/XXXX

	TÍTULO: 
	Revisão: XX
Data: XX/XX/XXXX

	
	CCDA: FOC.611



1 – IDENTIFICAÇÃO
Neste item é indicada de modo preciso, a finalidade do documento, podendo fazer referência a sua aplicação para melhor esclarecê-la. Deve ser informado:
Nome do equipamento: XXXXX
Fabricante: XXXXXX
Modelo: XXXXX
Série: XXXXX
Patrimônio: F-ENSP- XXXXX
TAG do equipamento: XXXXX
Unidade/Departamento: XXXXX
Laboratório: XXXXXX
Localização: Sala XX
Foto: XXXX

2 – IDENTIFICAÇÃO DO EQUIPAMENTO COMPLEMENTAR
Nesse item, deve conter a identificação necessária ainda não citada na Instrução de Trabalho, equipamentos acoplados ao equipamento da Instrução de Trabalho (que não necessite de uma Instrução de Trabalho própria).


3 – OBJETIVO
Esse item, define os objetivos da Instrução de Trabalho (estabelecer parâmetros e procedimentos para a utilização de equipamentos).

4 – CONDIÇÕES GERAIS
Esse item, deve conter explicação sucinta de termos técnicos, termos desconhecidos e condições gerais de utilização e biossegurança. A redação de definições deve ter base em conceitos já firmados ou termos definidos em outros procedimentos.

5 – CONDIÇÕES ESPECÍFICAS 
Esse item, deve conter explicação sucinta de condições específicas de utilização do equipamento.

6 – PROCEDIMENTOS
Neste item devem ser descritos os procedimentos que devem ser adotados na execução do trabalho ao qual o documento se refere.
a. Limpeza
Descrever todo o procedimento de limpeza do equipamento, conforme descrito no manual de cada equipamento, caso não tenha no manual, descrever de acordo com a prática de rotina previamente estabelecida. Caso necessário, inserir subitens para a descrição de limpeza de acessórios/unidades acopladas ao equipamento e informações adicionais.
b. Manutenção/Verificação
Descrever os procedimentos de manutenção e de verificação do equipamento/sistema, conforme descrito no manual de cada equipamento ou de acordo com a prática de rotina previamente estabelecida.  Deve-se também mencionar a periodicidade da atividade, materiais e insumos necessários e, quando aplicável, critérios de aceitação. Caso necessário, inserir subitens para a descrição de informações adicionais.
c. Calibração
Descrever todo o procedimento de calibração do equipamento/sistema, conforme descrito no manual de cada equipamento ou de acordo com a prática de rotina previamente estabelecida. Deve-se também mencionar a periodicidade da atividade, materiais e insumos necessários para a atividade, a periodicidade, critérios de aceitação, resultados e as avaliações dos resultados.  Indicar os documentos relacionados. Caso necessário, inserir subitens para a descrição de informações adicionais.

6.1 – CONDIÇÕES DE BIOSSEGURANÇA
Nesse tópico deve ser colocado tudo relacionado a biossegurança da análise (materiais, cuidados e equipamentos). Caso não haja, colocar: Não se aplica (ou ‘N/A’).

6.2 – MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE
Nesse tópico devem ser colocados os resíduos gerados na análise, armazenamento e descarte. Caso não haja, colocar: Não se aplica (ou ‘N/A’).

7 – HISTÓRICO 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.
	DATA DA REVISÃO
	Nº DA REVISÃO
	ITENS REVISADOS
	DESCRIÇÃO DA ALTERAÇÃO

	

	
	
	



8 – REFERÊNCIAS
Nesse item, deve ser mencionado o manual do equipamento e toda a norma externa, caso tenha, (leis, decretos, resoluções, etc.) e internas que se relaciona com o conteúdo do documento. Não colocar link do manual ou site, descrever onde o material pode ser encontrado.

9 – ANEXO (OPCIONAL)
Este item deve ser incluso caso haja alguma informação complementar aos demais itens do documento. 




10 – FOLHA DE APROVAÇÃO
Deve ser utilizada para registrar quem elabora, verifica e aprova o documento - conforme modelo abaixo apresentado –, que deverá apresentar data de aprovação e versão.
Observação: A assinatura dos responsáveis (elaboração, verificação e aprovação) poderá ser realizada de forma manual ou por meio de assinatura digital qualificada, preferencialmente utilizando a plataforma do gov.br

	


ELABORADO

	SUBUNIDADE
	RESPONSÁVEL

	
	
XXXXXX
	
<assinatura digital com data>


	
	
XXXXXX
	
<assinatura digital com data>


	VERIFICADO
	XXXXXX
	
<assinatura digital com data>


	
	
XXXXXX
	
<assinatura digital com data>


	APROVADO
	XXXXXX
	
<assinatura digital com data>
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