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

2- DIRETRIZ
Define um conjunto de instruções ou indicações para se tratar ou implantar a política.

3- ABRANGÊNCIA
Indica as áreas envolvidas com a utilização da política. Aonde a política será aplicada.

4- RESPONSABILIDADE
Define quem tem responsabilidade pela aplicação das prescrições descritas pelo documento.

5- PROCESSOS
Define como é realizada a política.

6- 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.
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7- 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
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