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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.

1. 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 Obrigatodrio: Os POPs devem ser utilizados como referéncia obrigatéria por todos os
colaboradores durante a execucao de suas funcdes.

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

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

2. Classificacao Tematica

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

e 1. Atendimento: Procedimentos relacionados ao contato direto com o publico e servigos
oferecidos aos usuarios.

e 2. Acervo: Procedimentos técnicos relacionados a organizacao, catalogacao, conservacao e
desenvolvimento do acervo.

¢ 3. Administracao: Procedimentos internos voltados a gestao de pessoas, financas,
documentos e processos administrativos da biblioteca.

e 4. Projetos e Eventos: Procedimentos para o planejamento e execucao de atividades
culturais, educativas e comunitarias.

¢ 5. Comunicacao e Divulgacao: Procedimentos que regem a comunicacao interna e externa
da biblioteca, incluindo redes sociais e materiais graficos.

6. Infraestrutura: Procedimentos referentes a manutencao do espaco fisico, equipamentos,
sistemas informatizados e demais recursos operacionais.
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3. 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:

* X representa o nimero da categoria (1 a 6).
* 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 - Comunicacao Interna entre Voluntarios
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