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(MODELO)
MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

ROTEIRO BÁSICO 

Identificação 
Estabelecimento: razão social/nome fantasia:___________________________ 
CNPJ/CPF:_______________________________________ 
Endereço completo:_________________________________ 
Atividade (CNAE Fiscal):_______________________________ 
Fone, email: ___________________________________ 
Produtos utilizados, validade e procedência, notificação ou registro na ANVISA/MS 
Equipamentos (estufa, câmara de bronzeamento, autoclave, etc.) 
Número funcionários / funções/ atividades / carga horária
 
OBS. Os produtos (cosméticos, saneantes, limpeza) utilizados devem apresentar 
notificação ou registro na ANVISA / MS; os equipamentos também devem 
apresentar registro no Ministério da Saúde e manutenção comprovada, realizada de 
acordo com a recomendação do fabricante (ver manual do equipamento). 

Descrição (passo a passo) dos Procedimentos  de Limpeza e Esterilização dos
Materiais: 
Como faz a limpeza e quando faz? 
Manicure, Pedicure e Podólogo (limpeza e esterilização);
Depilação (cera utilizada com registro no Ministério da Saúde, material utilizado e 
limpeza local);
Massagem (limpeza local);
Cabeleireiro (limpeza das escovas, pentes, tesoura, etc.); 
Estética (limpeza e esterilização quando necessário).

Limpeza e Manutenção (área física/equipamentos): 
Descrever como faz e a periodicidade; 
Pisos, paredes, janelas, azulejos, banheiros, mobiliário, etc. 
Caixa d´água (limpeza/ frequência de acordo com Sabesp, citar a data da última limpeza); 
Ventiladores e Ar condicionado;
Extintor de incêndio (colocar a data da última vistoria); 
Estufa, Autoclave e/ou outros equipamentos existentes (colocar a data da última 
manutenção, recomendada pelo fabricante); 
Toalhas, lençóis para maca, túnicas de proteção para cortes e tinturas. 

Resíduos (Lixo): acondicionamento e destinação.

Serviços Terceirizados: especificar.
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