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1. Objetivo: 
Padronizar o preenchimento das ordens serviço afim de evitar erros. 
 
2. Conceito: 
Preencher: acrescentar algo que falta para torna-lo completo. Neste caso 
para facilitar a leitura e compreensão das ordens de serviço com, 
preenchendo todos os campos com letra legível, obedecendo as margens, 
sem rasuras e devidamente assinadas. 
 
3. Materiais Necessários:  

• Ordens de Serviço 
• Contratos  
• Tabela de códigos dos produtos 
• Caneta 

 
4. Regras de preenchimento de O.S.: 
O funcionário e ou colaborador que for preencher as ordens de serviço 
deverá se atentar:  
- Preencher todos os campos 
- Letra legível  
- Sem rasuras 
- Sem erros 
 
5. Procedimento: 
O responsável pelo preenchimento da ordem de serviço, irá se atentar as 
todas as informações para o preenchimento das OS e atenderá as seguintes 
premissas: 
 
5.1 Seguir o modelo padronizado de preenchimento conforme as regras de 
preenchimento de o.s. estabelecidas no pop. 
5.2 Coletar a assinatura do responsável do setor para a devida validação da 
ordem de serviço. 
5.3 Prezar pela conservação do documento (ordem de serviço) 
5.4 Entregar a ordem de serviço ao responsável para armazenamento. 
 
6. Referências: 
Enciclopédia Wikipédia  
POP – Procedimento Operacional Padrão da empresa Medscience. 
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