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Manual de Procedimentos Operacionais
Padrao (POPs)

Este manual estabelece as diretrizes para a criacao, estrutura, aprovacao e classificacao dos
Procedimentos Operacionais Padrao (POPs) da Biblioteca, conforme as determinacdes vigentes.

Diretrizes Gerais

Os POPs sao documentos que definem, de forma clara e objetiva, 0s passos necessarios para a
realizacao das atividades da Biblioteca. A gestao e a utilizacdo destes documentos obedecem as
seqguintes regras estabelecidas no Regimento Interno:

Uso Obrigatdrio

Os POPs devem ser utilizados como referéncia obrigatéria por todos os colaboradores durante a
execucao de suas funcoes.

Disponibilidade e Acesso

Os POPs deverao estar disponiveis em formato fisico e digital, acessiveis de forma permanente a
todos os colaboradores.

Atualizacao Continua

Os procedimentos serao revisados periodicamente, sempre que necessario, para garantir sua
efetividade e aderéncia a realidade da Biblioteca.

Responsabilidade
A redacao, aprovacao e revisao dos POPs sao atribuicdes exclusivas da Coordenacao Geral.
Melhoria Colaborativa

Sugestodes de alteragdes, inclusdes ou exclusdes podem ser apresentadas por qualquer colaborador,
pela diretoria do NECAL ou por membros da comunidade atendida. Tais sugestdes serao analisadas
pela Coordenacgao Geral quanto a sua pertinéncia e viabilidade.

Classificacao Tematica

Com o objetivo de garantir clareza, padronizacao e organizacao nos registros dos POPs, a Biblioteca
adota a seguinte estrutura tematica de classificacao:

Codigo|Categoria Descricao

Procedimentos relacionados ao contato direto com o publico e

1 Atendimento , . -
servicos oferecidos aos usuarios.
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Codigo|Categoria Descricao

Procedimentos técnicos relacionados a organizacao, catalogacao,
conservacao e desenvolvimento do acervo.

Procedimentos internos voltados a gestao de pessoas, financas,
documentos e processos administrativos da biblioteca.

Procedimentos para o planejamento e execucao de atividades
culturais, educativas e comunitarias.

2 Acervo

3 |Administracao

4  |Projetos e Eventos

5 Comunicacao e Procedimentos que regem a comunicacao interna e externa da
Divulgacao biblioteca, incluindo redes sociais e materiais graficos.
Procedimentos referentes a manutencao do espaco fisico,
6 |Infraestrutura equipamentos, sistemas informatizados e demais recursos

operacionais.

Padrao de Nomenclatura e Numeracao

Para manter a organizacao, cada POP sera numerado com base em sua categoria tematica, utilizando
o formato “X.YY”, em que:

e X representa o niUmero da categoria.
* YY representa o nimero sequencial do procedimento dentro da categoria.

Exemplos de Numeracao:

e POP 2.01 - Processamento Técnico de Obras
e POP 5.02 - Comunicacdo Interna entre Voluntarios

Estrutura Minima dos POPs

Para manter a consisténcia e garantir que todas as informacdes essenciais sejam transmitidas, cada
documento de Procedimento Operacional Padrao deve conter, no minimo, os seguintes elementos:

Fixa de Identificacao

Item Descricao

Titulo O nome claro e descritivo do procedimento.
Codigo A numeracao correspondente a classificacdo tematica (ex: POP 1.01).
Versao A numeracao da versao atual do documento para controle.

Data de Criacao |A data em que o documento foi elaborado pela primeira vez.
Data de Revisdo|A data da Ultima revisao (se houver).

O cargo ou setor responsavel por supervisionar a correta aplicacao do
procedimento.

Executado por |O colaborador ou funcao responsavel por realizar a tarefa na pratica.

Supervisao

Corpo do Documento

Item Descricao

Uma breve explicacao do que se pretende alcancar com a execucao
daquela tarefa.

Objetivo do Procedimento
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Item Descricao

Lista de equipamentos, insumos, senhas ou sistemas necessarios para
a execucao (se aplicavel).

Etapas do Procedimento |O passo a passo organizado, sequencial e detalhado da atividade.

Um breve registro das mudancas efetuadas em relacdo as versoes
anteriores (se houver).

Materiais Necessarios

Historico de Alteracoes

Boas Praticas de Redacao

Um POP eficiente deve ser facil de ler e interpretar durante a execugao do trabalho. Para isso, a
redacao deve seqguir as seguintes premissas:

Clareza e Fluidez
Utilize uma linguagem simples, direta e de facil compreensao por qualquer colaborador.
Objetividade

Evite o palavreado prolixo, jargdes desnecessarios ou prolongar-se em justificativas e descricdes
tedricas.

Foco na Acao

Concentre-se em indicar passos claros, praticos e sequenciais para realizar o procedimento da forma
adequada. O foco do texto deve ser sempre na orientacdo pratica de “como fazer”.
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