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Procedimento Operacional (PO) e Instrucao de Trabalho (IT)

Procedimentos Operacionais e Instrugdes de Trabalho s@o instrumentos de padroni-
zacgao de processos, que permitem a padronizagéo e o gerenciamento do Sistema de
Gestao de Processos dentro da universidade.

O Procedimento Operacional é uma descricao das atividades envolvidas no fluxo do
processo de trabalho, ou seja, é um roteiro padronizado sobre as opera¢ées do pro-
cesso. Ja a Instrugcéao de Trabalho (IT) é uma descri¢cdo detalhada de atividades espe-
cificas, produtivas e operacionais. E usualmente utilizada para descricéo de atividades
técnicas, tendo por caracteristica, portanto, ser um padrao técnico.

Embora muito parecidos, POs e ITs possuem finalidades distintas e, na maioria das ve-
zes, complementares. Isso porque os POs séo voltados para padronizacéo do fluxo do
processo, enquanto que as ITs instruem sobre a execugao de atividades especificas.
Alguns processos organizacionais podem ser padronizados com o uso de POs, outros
com uso de ITs, ou ainda, utilizando ambos os padrdes.

POs e ITs sao documentos estaveis, mas assim como 0s processos podem mudar,
seja por adaptacdo ou melhoria, os procedimentos e as instru¢gdes também devem
estar em constante adaptagéo, caminhando junto aos processos.

Em um sistema hierarquico de documentagéo, as Instru¢des de Trabalho estariam logo
abaixo dos Procedimentos Operacionais, conforme figura abaixo:

A figura ilustra a hierarquia na documentacao de um Sistema de Gestdo de Processos

Objetivo deste Manual

Garantir, mediante a padronizacdo de processos no ambito da Universidade Federal
da Bahia, os resultados esperados por cada tarefa executada, e definir os parametros
para elaboracdo dos documentos de padronizagdo, determinando os requisitos neces-
sarios para formatagéo, construgao, verificacao, revisdo, aprovacgao, liberacéo, distri-
buicdo, cancelamento, armazenamento, arquivamento, guarda e inativagao.



Campo de Aplicacao

Ainda que as informagdes aqui contidas sirvam para orientar, principalmente, as agées
da Coordenacgéo de Desenvolvimento da SUPAD, os procedimentos e as instrugcbes
descritas se aplicam a toda Universidade Federal da Bahia, devendo ser utilizadas
por suas unidades académicas e 6rgaos da administracéo central (pro-reitorias, su-
perintendéncias e 6rgaos estruturantes) como orientagdo basica para todo e qualquer
processo de padronizacéo.

Principais definicoes e siglas utilizadas neste manual

DEFINICOES

Artefatos: Objeto utilizado para adicionar informagdes ao processo ou que sao produ-
tos do processo.

Cabecalho: Conjunto dos dados informativos colocados no topo de cada péagina do
documento, em bloco separado.

Rodapé: Dados complementares colocados no “pé” de cada pagina, em bloco sepa-
rado.

Titulo: Diviséo principal, em topicos, de cada capitulo do documento.

Secao: Diviséo dos titulos.

Subsecao: Subdivisdo numerada das sec¢des. Contem 0 passo-a-passo do procedi-
mento ou instrucéo.

SIGLAS E ABREVIATURAS

BMPN: Business Process Modelling Notation.

PO: Procedimento Operacional

IT: Instrugdo de Trabalho

UFBA: Universidade Federal da Bahia

SUPAD: Superintendéncia de Avaliacao e Desenvolvimento Institucional
Padronizacao dos Procedimentos

FORMATACAO

Os procedimentos devem ser elaborados e digitados em folha formato A4 (21,0 cm x
29,7 cm) com margens de 2,0 cm, fonte Times New Roman, tamanho 11, na cor preta,
espacamento entre as linhas de 1,15, justificado.

O espacamento entre paragrafos deve ser de 18pt. entre as etapas; De 6pt. entre a
etapa e suas subetapas, documentos ou especificacées das etapas, e comentarios da



etapas. Também & de 18 pt. entre os titulos (Glossario de Termos e Siglas, Documen-
tos de referéncia, responsabilidades e etc.).

Cabecalho, rodapé e titulos devem estar com fonte Times New Roman, tamanho 11, no
formato negrito e caixa alta (somente para titulos). As secdes devem estar em fonte Ti-
mes New Roman, tamanho 11. As subsec¢des, fonte Times New Roman e tamanho 10.

Recuo de 1,25 cm para secdes, 2,0 cm para subsecdes (comentarios e explicacbes da
secao) e 2,75cm para comentarios e explicagdes de subsecgdes.

REDACAO DOS POS E ITS

Todo texto deve ser escrito de forma clara e concisa, usando vocabulario de uso colo-
quial na universidade, prezando pela didatica e pela facil compreensao do documento
por seu publico alvo. Deve-se evitar expressdes e instrucdes que deem margem a
interpretacdes imprecisas ou subjetivas.

Termos em lingua estrangeira devem ser formatados em italico e indicagdes de quan-
tidade deverao vir com o numero escrito por extenso entre parénteses, logo apds o
numeral/indicac&o da quantidade.

Os agentes/atores do processo, as unidades académicas e administrativas, os artefa-
tos e documentos citados devem ser escritos com a primeira letra em maiusculo.

Elementos de Estrutura, Identificacao e seguranca
dos POs e lts

Todos os Procedimentos Operacionais (POs) e Instrucdes de Trabalho (ITs) da Univer-
sidade Federal da Bahia seguem o mesmo padréo de estrutura gréafica e de lay-out. O
documento € composto de uma ou mais paginas, de acordo com seu tamanho, obede-
cendo a seguinte sequéncia de titulos obrigatorios:

a) Cabecalho,
b) Glossario (de termos e siglas),

c) Objetivo,

d) Documentos de Referéncia,

e) Responsabilidades,

f) Tempo de Execucgéao (no caso de ITs),
g) Procedimentos (descricao),

h) Palavra de Busca (no caso de ITs),

i) Formularios e Modelos Correlatos,

j) Controle de Registros,

[) Fluxograma, e

n) Controle de Revisao.



Caso nao seja pertinente a utilizagao de algum dos titulos ao documento descrito, in-
serir a inscricao “No se aplica”, em italico, na sua sec¢éo.

Outras sec¢bes poderao ser acrescidas de acordo com a necessidade especifica de
cada PO ou IT como é o caso, por exemplo, de uma se¢ao anexo que devera ser inse-
rida entre os controles de registro e o controle de revisao.

CABECALHO

O cabecalho é padronizado para primeira e demais paginas do documento e composto
dos seguintes itens:

Logomarca: O cabecalho é iniciado com a logomarca da UFBA em cores, no alto e a
esquerda; centralizado ao lado direito da logomarca deve ser indicado “Universidade
Federal da Bahia” por extenso, em negrito, com a primeira letra de cada palavra maius-
cula.

Tipo de documento: indica se 0 documento € um PO ou um IT. Ao lado da logomarca
deve ser indicado: “Sistema de Desenvolvimento Institucional” em negrito e abaixo
“PO — Procedimento Operacional” ou “IT — Instrugéo de Trabalho”, centralizado, com a
primeira letra de cada palavra mailscula.

Unidade: Refere-se ao Orgao da Administragdo Central ou a Unidade Académica onde
o PO (ou IT, conforme caso) foi descrito sendo, normalmente, um indicador de respon-
sabilidade sobre o processo.

Processo: Nome do processo, ou seja, nome dado ao conjunto de atividades e com-
portamentos executados para alcancar determinados resultados.

Identificacao: Codifica o PO (ou IT) de modo a ser individualizado e facilmente locali-
zado entre os documentos da Universidade. E a nomenclatura que deve ser utilizada
toda vez que se fizer referéncia ao procedimento de forma especifica. Sua estrutura de
composicdo seguira sempre a ordem: PO (ou IT)/Orgédo (ou Unidade)/Coordenacéo/
Nucleo (quando houver)/Numeracao atribuida ao PO (ou IT).

A inclusdo do nivel organizacional Nucleo é opcional devendo ser utilizada quando
houver a necessidade de identificacdo de responsabilidade especifica no PO ou IT.

Versao: Identifica a versdo do PO, permitindo saber se houveram alteragdes posterio-
res a sua elaboragdo original.

N° de folhas: Indica a numeracgao parcial e total de folhas do PO, garantindo a leitura
completa do documento e na ordem adequada.



Modelo do cabecalho para primeira pagina:

Universidade Federal da Bahia Sistema de Desenvolvimento Institucional

PO — Procedimento Operacional

Unidade (ou) IT — Instrugéo de Trabalho
Nome da Unidade
Processo Identificagdo Versao N° de
Nome do Processo ) PO/Unidade ou XX Folhas
Orgao/Coordenacao/Nucleo/XX X de X

Modelo do cabecgalho resumido para demais paginas:

»

»

»

Processo Identificagao Versao | N°de folhas
PO (ou IT)/Unidade (ou
processo
RODAPE

O rodapé deve ser apresentado em todas as paginas do documento, contendo as se-
guintes informagdes:

Elaborado por: Identifica os responséaveis pela elaboragao do PO (ou IT).
Aprovado por: Identifica o responsavel pela aprovagéao do PO (ou IT).

Data: Especifica a data de aprovacgéo e inicio da vigéncia do PO (ou IT).

Modelo de rodapé:

Elaborado por Aprovado por Data

SEGURANCA

Identificar o nivel de seguranca e sigilo que deve ser atribuido ao documento. Sera
indicado com o texto de classificacdo em marca d’agua cinza, diagonal e caixa alta
(branco, plano de fundo 1, mais escuro 25%), trazendo a escrita RESTRITO ou CON-
FIDENCIAL. O documento néo classificado em fungcéo de seu nivel de seguranca sera
considerado PUBLICO n&o sendo necessaria nenhuma indicacéo especifica neste
sentido no corpo do documento.

Publico — estara aberto a consulta publica, podendo ser impresso e/ou divulgado
no site da unidade interessada e no Manual de Procedimentos da Universidade (site
UFBA).

Restrito — tera seu acesso restrito a unidade administrativa ou académica da qual faz
parte. Nao podera ser publicado em site, nem impresso, estando alocado apenas em
acervo restrito a unidade. Acesso ao PO ou IT sera controlado e cada cdpia eventual-
mente produzida devera ser destruida apos a sua utilizagao.

Confidencial — tera seu acesso limitado ao setor (ou funcéo) responsavel pela exe-
cucdo da atividade documentada. Nao podera ser publicado em site, nem impresso,



estando alocado apenas em acervo ao setor no qual foi criado. Acesso ao PO ou IT
serd controlado e cada cépia eventualmente produzida devera ser destruida apés a
sua utilizacéo.

Somente poderdo ser classificado como procedimentos de acesso RESTRITO ou
CONFIDENCIAL aqueles cuja divulgagcéo coloque em risco a seguranga da informa-
céo, do patriménio e/ou a integridade fisica dos membros da comunidade académica
ou publico em geral.

O codigo de identificagdo dos POs ou ITs confidenciais ou restritos terdo acrescidos,
apos a abreviatura PO ou IT, um -C para os confidenciais ou —R para os restritos.

Exemplo:
PO-R/Unidade/Coordenacao/N° do Processo
PO-C/Unidade/Coordenacao/N° do Processo

Enquanto ndo houver sido aprovado para utilizagao o PO ou IT recebera um o texto de
classificagdo em marca d’agua cinza, diagonal e caixa alta (branco, plano de fundo 1,
mais escuro 25%), trazendo a escrita NAO LIBERADO PARA USO.

Elementos textuais

GLOSSARIO DE TERMOS E SIGLAS

Relacionar termos, expressoes, siglas e abreviaturas utilizadas no documento, de for-
ma explicativa, clara e sucinta, descrevendo seu significado e finalidade. Siglas e abre-
viaturas deverao ser listadas primeiro, seguidas de termos e expressdes. Cada grupo
devera ser ordenado alfabeticamente.

OBJETIVO

Descrever de forma clara e objetiva a finalidade da rotina descrita no documento em
questao.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Relacionar, hierarquicamente e em ordem alfabética e/ou cronoldgica, as referéncias
utilizadas para elaboragéo, ou que complementem o entendimento, do PO (ou IT). Sdo
documentos internos (resolugdes, portarias outros POs e ITs) ou externos (leis, de-
cretos, portarias, resolugdes, instrucées normativas e outros) que estabelecem paréa-
metros a serem seguidos por cada PO (ou IT), de forma especifica, e que devem ser
consultados para melhor compreenséo.

Podem servir de pré-requisito para elaboragédo e execucao da tarefa descrita no PO
(ou IT).



RESPONSABILIDADES

Explicitar as principais atribuicées por setor (ou fungéo) nas unidades/6rgéos, para o
cumprimento da rotina descrita. A lista de responsaveis deve ser organizada por ordem
de execucéo de atividades no procedimento.

HORARIO E TEMPO DE EXECUCAO

Indicar o horéario de execugao, caso tratar-se de atividade com horario determinado
para sua execucao, e indicar o tempo estimado da duragdo completa da atividade.
Aplica-se especificamente as ITs ndo sendo elemento obrigatério nos POs.

PROCEDIMENTOS

Apresentar o passo-a-passo para execu¢ao da atividade ou do procedimento, obede-
cendo a sequéncia l6gica da rotina, representando as etapas do PO.

Ao longo do PO, podem existir comentarios que ajudem a compreender a forma como
a etapa deve ser realizada. Os comentarios devem vir abaixo da descri¢do, alinhados
a etapa ou subetapa a qual se refere.

Podem ainda existir etapas de decisdo quando dois ou mais caminhos distintos de
execucao da atividade sao apresentados. A sequencia do procedimento fica entdo con-
dicionada a satisfacdo de alguma condi¢éo ou deciséo formal conforme a situagéo
indicada no PO ou IT.

Nestes caso, abaixo da cada etapa deciséria devem ser descritos 0s possiveis encami-
nhamentos e as condi¢des que determinam a escolha de uma u outra op¢éo.

A etapa de decisao estara alocada dentro de uma etapa, como se fosse uma subetapa,
entretanto no mesmo nivel e sem numeragao.

Ao final do procedimento, ha a indicacao da finalizagéo da rotina com a expresséo “Fim
do Processo”.

Exemplo:
1. Etapas devem estar no nivel 1. (Times New Roman, n°11 e recuo de 1,15cm).

Comentérios da etapa devem estar no nivel 2, sem numeracdo. (Times New Roman,
n°10 e recuo de 2cm).

a) Documentos ou especificagdes da etapa no nivel 2. (Times New Roman, n°10 e recuo
de 2cm). Devem ser organizamos por marcadores alfabéticos ou nimeros romanos.
Ex a), b) e c) ou i), ii) e iii).

2. Etapas devem estar no nivel 1. (Times New Roman, n°11 e recuo de 1,15cm).
2.1 Subetapas devem estar no nivel 2. (Times New Roman, n°10 e recuo de 2cm).

Comentérios de subetapas devem estar no nivel 3, sem numeragdo. (Times New
Roman, n°10 e recuo de 2,75cm).



»

»

»

»

»

3. Etapas devem estar no nivel 1. (Times New Roman, n°11 e recuo de 1,15cm).

Etapa de decisao? (formato de pergunta, no nivel 2, com fonte Time New Roman,
n°10, e recuo de 2cm).

Nao—> Acdo em caso de nao satisfagdo da condicdo proposta.
Sim-> Agao em caso de satisfagao da condigcéo proposta.

“Fim do Processo” deve estar no nivel 1 (Times New Roman, n°11 e recuo de
1,15¢cm).

Durante a descricao do procedimento ou instrugao de trabalho, deveré ser feita, sem-
pre que possivel, a indicacao de outros POs ou ITs correlacionados, usando para tal, o
codigo de identificagdo constante no cabecgalho de cada PO ou IT a ser citado.

PALAVRA DE BUSCA

Funcionam como indexadores que facilitam a busca e a identificacdo de procedimen-
tos e instrucdes de trabalho conforme o assunto. Devem ser escolhidas palavras e
expressoes que guardem relacdo direta com o objetivo do PO ou IT.

Formularios e Modelos Correlatos

Identifica formularios e documentos padronizados que sao utilizados e/ou gerados du-
rante a rotina.

Controle de Registros

Identifica os principais aspectos e caracteristicas associadas ao arquivamento, acesso
e disposicdo de documentos gerados durante a execucgdo da rotina. Os dados seréo
preenchidos em tabela, fonte Times New Roman, n° 10, conforme orientacédo e modelo
abaixo:

Nome do registro: Nome pelo qual o registro é identificado

Cddigo: Cdodigo de identificagéo do registro

Responsavel pela coleta: Setor (ou funcéo) responsavel pelo recebimento para ar-
quivamento

Indexacao: Forma de organizagao do registro através da qual ele é facilmente encon-
trado/identificado

Acesso: Quais setores ou fungdes poderdo ter acesso ao registro uma vez que ele
seja arquivado

Tipo de arquivo: Formato no qual o registro € produzido/arquivado. Ex: papel, digital,
fita...

Local de arquivo: Onde o registro é originariamente arquivado



» Tempo de retencao: Tempo que o registro fica retido (guardado) no local originaria-
mente arquivado. Este tempo de retencao esta relacionado com as necessidades de
consulta imediatas ao documento.

» Disposicao: Medida adotada para descarte ou local onde sera acondicionado o regis-
tro apds o tempo de retencéo. Devem ser observadas as normas legais para disposi-
¢ao do documento em funcéo do seu tipo.

Modelo de controle de registros:

Nome do
Registro

Caodigo

Responsavel
pela coleta

Indexagao

Acesso

Tipo de
Arquivo

Local de
Arquivo

Tempo
de
Retencao

Disposicao

As orientagdes para preenchimento desta se¢cao devem estar de acordo as Normas de
Gestédo de Documentos Arquivisticos da UFBA; e com a Tabela de Temporalidade e
Destinacao de Arquivos relativos as atividades-meio da administracéo publica federal
e as atividades-fim das instituicbes federais de ensino superior (IFES). Ambas disponi-
veis para consulta na pagina da SUPAD http://www.supad.ufba.br/manuais

Controle de Revisao

Mantem o controle de versionamento e alteracées do conteudo do documento. Os
dados serao preenchidos em tabela, fonte Times New Roman, n° 10, conforme orien-

tacdo e modelo abaixo.

» Revisdo: Nimero atribuido @ revisdo. Indicar dois digitos para identificagéo da revi-
sdo; se for a emisséao inicial, utilizar 00; a cada revisao, este nUmero deve ser incre-
mentado em uma unidade.

M

dd/mm/aaaa.

™

foi introduzida na versao especifica do PO ou IT.

» Item Revisado: Devera informar o Iltem/ltens que foi/foram revisado(s).

v

Data: Data da reviséo. Informar a data em que foi realizada a modificacdo no formato:

» Historico das revisées: Devera conter um breve historico informando a alteragcéo que

» Revisado por: Devera informar o autor da alteracédo, modificacéo, revisao, aprovagao,

ou qualquer outra acdo no documento. Somente a primeira linha podera conter mais
de um nome.

Modelo de controle de revisao:

Revisao

Data

Histoérico das Revisdes

Item(ns) Revisados(s)

Revisado por



http://www.supad.ufba.br/manuais

Fluxograma

Consiste em uma representagéo gréafica do PO (ou IT) descrito, mantendo suas carac-
teristicas basicas (etapas, sequéncia, responsaveis, entradas e saidas). E a represen-
tacdo esquemética do processo.

Tem a finalidade de auxiliar a compreensao e a visualiza¢ao global do processo e, de
sua interpendéncia com setores (ou fungdes) e/ou outros POs ou ITs.

O fluxograma sera parte integral do préprio documento (PO ou IT), podendo ser sepa-
rado em fases que permitam dividi-lo em paginas, sem prejudicar sua visualizacdo em
funcéo de seu tamanho ou complexidade.

Deve-se utilizar sempre que possivel o fluxograma multifuncional ainda que o fluxogra-
ma simples seja permitido.

Exemplo de fluxograma multifuncional:

©
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F Inicio ~ Fim
(@) &) : Objeto Observagdes
0 .
@ : : :
) . ot )
o} AN : :
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Exemplo de fluxograma bésico:
[~
O—} Etapa 1 Etapa 2
111
Inicio 3 /E\
8 Pergunta (?) )
L4
m SIM
&) Fim
8 NAO Subprocesso
o 7 ~N
o]
a I
w .
=
o
P4




ELEMENTOS DA NOTACAO

Os elementos gréficos utilizados na elaboracdo dos fluxogramas seguem o padrao
BPMN (Business Process Modelling Notation). Entretanto, utilizamos uma verséao sim-
plificada para facilitar a compreenséao por parte dos funcionarios da universidade que
nao tem o treinamento especifico nesta linguagem. Abaixo estao listados exemplos da
notagao utilizada:

EVENTOS

Indica o inicio do processo.

O

Inicio
Indica a existéncia de um evento intermediario. E utilizado para ligar o final de
uma fase do processo ao inicio da fase seguinte.

O O

Indica o fim do processo.

Fim
ATIVIDADES
'R
Indica a realizacao de uma atividade, também considerada etapa do processo.
—
Indica a existéncia de um subprocesso, com suas respectivas etapas e fluxo
[ proprio, dentro de um processo maior.

DECISAO

<> Indica existéncia de uma etapa deciséria no processo.

<I'> E utilizado quando nao ha decisdo a ser tomada, todos os caminhos devem ser
seguidos simultaneamente.

OBJETO DE CONEXAO

—— ) Indica a ordem em que as atividades sdo executadas.

Indica associacédo entre um objeto do fluxograma (eventos, atividades, decisédo
e artefatos) e uma informacéao.



ARTEFATOS

Indica um objeto de dados que fornece informagdes para que uma atividade pos-

sa ser executada ou sobre o que ela pode produzir. Sdo exemplos de artefatos:
Editais, relatérios, oficios ou quaisquer documentos do género.

Representa uma anotacéo que fornece informagdes adicionais para execucéo
das atividades

RAIAS

Representam o processo e 0s agentes da acdo. Sao nas raias que os objetos do pro-
cesso sao dispostos.

Process 1

Lane 2

Lane 1




Anexos

Procedimento Operacional ou Instrucdo de Trabalho de acesso Publico

Universidade Federal da Bahia

Unidade

Sistema de Desenvolvimento Institucional

PO — Procedimento Operacional ou IT — Instrugéo

Nome da Unidade de Trabalho
Processo . . Versiao | N° de
Identificaciao folhas
00
Nome do Processo IT ou PO/Unidade/Coordena- lde1
¢do/ Nucleo/N° do Processo
Glosséario de Siglas e Termos
1. OBIJETIVO
II. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
III. RESPONSABILIDADES
IV. HORARIO E TEMPO DE EXECUCAO (se aplica apenas ao IT)
V. PROCEDIMENTOS
VI. PALAVRAS DE BUSCA (se aplica apenas ao IT)
VIL. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
VIII. CONTROLE DE REGISTROS
Nome do 21 Responsavel ~ Tipo de Ar- Local de | Tempo de . o
Registro Cédigo pela coleta Indexagdo Acesso quivo Arquivo | Retenc¢do Disposi¢ao
IX. FLUXOGRAMA
X. CONTROLE DE REVISOES
Revisao Data Historico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
Elaborado por Aprovado por Data
/[




Procedimento Operacional ou Instrucdo de Trabalho de acesso Restrito

Universidade Federal da Bahia

Unidade

Sistema de Desenvolvimento Institucional

PO — Procedimento Operacional ou IT — Instrugdo

Nome da Unidade de Trabalho
Processo Identificaciio Versao | N° de
folhas
Nome do Processo PO-R ou IT-R/Unidade/ 00
Coordenacgdo/ Nucleo/N° do 1del
Processo
Glossario de Siglas e Termos
I. OBIJETIVO
II. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
III. RESPONSABILIDADES
IV. HORARIO E TEMPO DE EXECUCAO (se aplica apenas ao IT)
V. PROCEDIMENTOS
VI. PALAVRAS DE BUSCA (se aplica apenas ao IT)
VII. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
VIII. CONTROLE DE REGISTROS
Nome do 2H Responsavel ~ Tipo de Ar- Local de | Tempo de . o
Registro Codigo pela coleta Indexacao Acesso quivo Arquivo | Reten¢io Disposi¢ao
IX. FLUXOGRAMA
X. CONTROLE DE REVISOES
Revisao Data Historico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
Elaborado por Aprovado por Data
/o




Procedimento Operacional ou Instrucdo de Trabalho de acesso Confidencial

Universidade Federal da Bahia

Unidade

Sistema de Desenvolvimento Institucional

PO — Procedimento Operacional ou IT — Instrugdo

Nome da Unidade de Trabalho
Processo Identificaciio Versao | N° de
folhas
Nome do Processo PO-C ou IT-C/Unidade/Coor- 00
denacdo/ Nucleo/ ldel
N° do Processo
Glossario de Siglas e Termos
I. OBIJETIVO
II. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
III. RESPONSABILIDADES
IV. HORARIO E TEMPO DE EXECUCAO (se aplica apenas ao IT)
V. PROCEDIMENTOS
VI. PALAVRAS DE BUSCA (se aplica apenas ao IT)
VII. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
VIII. CONTROLE DE REGISTROS
Nome do 2H Responsavel ~ Tipo de Ar- Local de | Tempo de . o
Registro Codigo pela coleta Indexacao Acesso quivo Arquivo | Reten¢io Disposi¢ao
IX. FLUXOGRAMA
X. CONTROLE DE REVISOES
Revisao Data Historico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
Elaborado por Aprovado por Data
/o




