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OBJETIVO (obrigatório)

Incluir o objetivo do Procedimento Operacional Padrão (POP). Parágrafos seguem a formatação: alinhamento justificado; recuo esquerda (0cm), direita (0cm) e especial (primeira linha 1,5cm); espaçamento antes (6cm), depois (6cm) e entre linhas (simples). 

DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS (obrigatório)

Incluir a descrição do POP, de forma clara e sucinta, iniciando por verbos na forma infinitiva. 
Incluir imagens e destaques nas imagens para facilitar o entendimento dos procedimentos.
Em caso de enumeração, seguir formato:
a) exemplo de formatação de enumeração no corpo do texto – primeiro nível:
· exemplo de formatação de enumeração no corpo do texto – segundo nível; 
· subitens de segundo nível seguem a formatação: alinhamento justificado; recuo esquerda (2 cm), direita (0cm); espaçamento antes (6cm), depois (6cm) e entre linhas (simples);
b) exemplo de formatação de enumeração no corpo do texto – primeiro nível. Subitens de primeiro nível (a) por exemplo) seguem a formatação: alinhamento justificado; recuo esquerda (1,15 cm), direita (0cm) e especial (primeira linha: 0,5cm); espaçamento antes (6cm), depois (6cm) e entre linhas (simples);
c) ...

2.1 Exemplo de formatação de subtítulo (substituir por subtítulos relacionados à descrição dos procedimentos)

Incluir texto.

FLUXO DE PROCESSO (fluxograma)

Incluir citação do documento relativo ao fluxo de processo correspondente. 





Figura 1 – Fluxograma de xxxxxx






                            Fonte: xxx

REFERÊNCIAS 

Listar as referências bibliográficas utilizadas na elaboração do documento no formato da ABNT NBR 6023:2018.

HISTÓRICO DE REVISÃO
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	Responsável pela elaboração
	Descrição da atualização

	1
	dd/mm/aaaa
	Nome completo sem abreviar
	Versão inicial.

	2
	dd/mm/aaaa
	Nome completo sem abreviar
	Descrever as alterações realizadas em comparação com a versão anterior. Não precisa reportar alteração de formatação / modelo de documento.





[bookmark: _Hlk167269194][bookmark: _Hlk106624832][bookmark: _Hlk68710290]RESPONSÁVEIS PELO DOCUMENTO

	Elaboração 

Nome dos responsáveis pela elaboração da versão atual – cargo ou função, sigla do setor/unidade

	
Data: ____/____/________

	Análise

Nome dos responsáveis pela análise – cargo ou função, sigla do setor/unidade

	
Data: ____/____/________

	Validação técnica

Serviço de Controle de Infecção Relacionada à Assistência à Saúde, UVS

	

Data: ____/____/________

	Validação de forma

Vilma Queiroz Siqueira – Chefe de Unidade, UGQSP

	

Data: ____/____/________

	Aprovação 

Nome dos responsáveis pela aprovação – cargo ou função, sigla do setor/unidade

	

Data: ____/____/________



Permitida a reprodução parcial ou total, desde que indicada a fonte e sem fins lucrativos. ® 2026, HU Brasil. Todos os direitos reservados www.ebserh.gov.br


APÊNDICE A – Lista de verificação (checklist)
Incluir um checklist com os principais pontos a serem conferidos na execução do procedimento.




















Orientações sobre a formatação do documento:
Deve ser usada a fonte Calibri, cor preta, em toda a extensão do documento, alterando apenas o tamanho, posição e corpo conforme campo do cabeçalho ou ao longo do documento (Quadro 1).

Quadro 1 – Padrões de formatação dos elementos e tópicos do corpo dos documentos institucionais
	Elemento/Tópico
	Formatação

	


Capa
	Tipo do documento: fonte Verdana, caixa alta, tam. 40, negrito, alinhado à esquerda;
Sigla do HUF e Sigla da Universidade/Ebserh: fonte Calibri, caixa alta, tam. 12 alinhado à esquerda.
Título do documento: fonte Verdana, caixa baixa (exceto a primeira letra do título e nomes próprios), tamanho variável para garantir a adequada inserção e leitura do texto na caixa de texto, alinhado à direita.
Versão e ano: fonte Verdana, caixa baixa (exceto a primeira letra da palavra), tam. 12,
negrito, alinhado à direita.

	Cabeçalho
	Tipo, nome, código e versão do documento, alinhados à esquerda, e a paginação (Página x de x), alinhada à direita, fonte Calibri, tamanho 11.

	
Rodapé
	Deverão constar as logomarcas do SUS, da Universidade, do hospital e da Ebserh, nesta sequência. Aplicado a partir da segunda página. A aplicação das marcas deverá seguir o
Manual de Identidade Visual da Ebserh (EBSERH, 2023).

	Sumário
	Título: fonte Calibri, tam. 12, caixa alta, negrito, centralizado
Lista de tópicos e páginas: fonte 12, normal, justificado, alinhados à margem esquerda.

	
Corpo do texto
	Fonte Calibri, tam. 12, justificado, espaçamento entre linhas simples, espaçamento entre parágrafos de 6 pontos, antes e depois.
Recuo de parágrafo de 1,5 cm de distância da margem esquerda.
Espaço de 1 linha em branco entre tópicos.

	Citações recuadas
	Fonte Calibri, tam. 11, recuo de 4 cm da margem esquerda, justificado, espaçamento
simples. Sem aspas, sem itálico.

	Elemento/Tópico
	Formatação

	Notas de rodapé
	Fonte Calibri, tam. 10, à esquerda, espaçamento entre linhas simples

	Títulos
	Fonte Calibri, tam. 12, caixa alta, negrito, à esquerda, com recuo de texto em 0 cm, alinhado em 0 cm, com posição de parada de tabulação em 0,75 cm, numeração arábica em ordem
sequencial, sem ponto ou qualquer sinal para separar a numeração (Ex.: 1,2,3)

	

Subtítulos
	Fonte Calibri, tam. 12, negrito, caixa baixa (exceto a primeira letra do subtítulo e nomes próprios), à esquerda, numeração de subitem sequencial (Ex.: 1.1, 1.2, 1.3), com recuo de texto em 0 cm, alinhado em 0 cm, com posição de parada de tabulação em 1,25 cm.
Recomenda-se a utilização de até 4 níveis de subtítulos, todos seguindo a mesma
configuração.

	



Enumerações no corpo do texto
	Alíneas de uma seção – primeiro nível: marcadores alfabéticos seguidos de parênteses – a), b), c) –, recuo de 1,5 cm da margem esquerda, parada de tabulação em 2 cm. A segunda linha e as seguintes da alínea começam sob a primeira letra do texto da própria alínea. O texto da alínea começa por letra minúscula e termina em ponto vírgula, exceto a última alínea que encerra com ponto final e a alínea que tiver subalínea, que deve terminar com dois pontos.
Subalíneas – segundo nível: travessão seguido de espaço, recuo de 2 cm. A segunda linha e as seguintes da subalínea começam sob a primeira letra do texto da própria subalínea. O texto da subalínea começa por letra minúscula e termina em ponto vírgula, exceto a última subalínea que encerra com ponto final.

	Margens
	Superior 2 cm; inferior 3,5 cm; esquerda 2,5 cm; direita 1,5 cm.

	


Ilustrações (figuras, quadros e tabelas)
	Dimensionadas de acordo com a necessidade, centralizadas.
Título na parte superior, centralizadas, fonte 10, e com a palavra designativa (Figura, Quadro, Tabela), seguida do seu número de ocorrência no texto, em algarismo arábico, travessão e a respectiva descrição.
A fonte de obtenção da imagem deve ser citada abaixo desta, alinhada à esquerda, com fonte 10 e ano entre parênteses.
Esses elementos, quando presentes, devem ser citados no corpo do texto, em negrito, e
inseridos próximos ao trecho a que se refere.

	Referências
	Fonte 12, em espaço simples, separadas umas das outras por uma linha em branco de espaço simples, alinhadas à margem esquerda do texto, seguindo a ABNT NBR 6023:2018.

	Histórico de Revisão
	Quadro centralizado, fonte 12, títulos das colunas em negrito, caixa baixa (exceto a primeira letra do título), espaçamento simples entre linhas, sem espaçamento entre parágrafos,
centralizadas.

	
Responsáveis pelo documento
	Quadro centralizado, fonte 9, espaçamento simples entre linhas, sem espaçamento entre parágrafos, justificado.
Títulos “Elaboração”, “Análise”, “Validação técnica”, “Validação de forma” e “Aprovação”:
em negrito, alinhado à esquerda, superior.
Identificação dos campos e data: normal, alinhado à esquerda, superior.

	
Reprodução
	Fonte Calibri, tam. 11, cor cinza escuro, itálico, centralizado.
Para os documentos com Folha de Rosto, deverá ser aposta a mensagem ao final desta. Para os documentos que não contarem com Folha de Rosto, a mensagem de reprodução
deve ser aposta ao final do documento, após o campo de aprovação.

	

Anexos
	Elemento opcional. Deve ser precedido da palavra ANEXO, com fonte Calibri, tam. 12, caixa alta, negrito, centralizado. Será identificado por letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelo respectivo título. Quando esgotadas as letras do alfabeto, utilizam-se letras maiúsculas duplicadas (Ex.: ANEXO AA) na identificação dos anexos. O título do Anexo contará apenas
com a primeira letra do título em maiúsculo.

	

Apêndices
	Elemento opcional. Deve ser precedido da palavra APÊNDICE, com fonte Calibri, tam. 12, caixa alta, negrito, centralizado. Será identificado por letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelo título do documento. Quando esgotadas as letras do alfabeto, utilizam-se letras maiúsculas duplicadas (ex.: APÊNDICE AA) na identificação dos apêndices. O título do
Apêndice contará apenas com a primeira letra do título em maiúsculo.


Fonte: EBSERH, 2024. 
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Descrição gerada automaticamente com confiança média]
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