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Manual de Procedimentos Operacion
Padr2o (POPS)

Este manual estabelece as diretrizes para a cria 2o, estrutura, aprova 2o
Procedimentos Operacionais Padr2o (POPs) da Biblioteca, conforme as d

Diretrizes Gerais

Os POPs s20 documentos que deB nem, de forma clara e objetiva, 0s pass
realiza 20 das atividades da Biblioteca. A gest®o e a utiliza 20 destes do
seguintes regras estab®legimastmolnterno

Uso Obrigat rio:

Os POPs devem ser utilizados como referEncia obrigat ria por todos 0s ¢
execu 20 de suas fun 1es.

Disponibilidade e Acesso:

Os POPs dever2o estar dispon veis em formato f sico e digital, acess vei
todos os colaboradores.

Atualiza 20 Cont nua:

Os procedimentos ser2o revisados periodicamente, sempre que necess/r
efetividade e aderEncia realidade da Biblioteca.

Responsabilidade:
A reda 20, aprova 20 e revis?2o dos POPs s20 atribui 1es exclusivas da Co
Melhoria Colaborativa:

Sugesties de altera 1es, inclusies ou exclusies podem ser apresentadas |
pela diretoria do NECAL ou por membros da comunidade atendida. Tais s
pela Coordena 2o Geral quanto sua pertinCEncia e viabilidade.

ClassiB ca 2o TemZLEtica

Com o objetivo de garantir clareza, padroniza 20 e organiza 20 nos regisf
adota a seguinte estrutura tem/Ztica de classiB ca 2o0:

C dig&ategoria Descri 20

Procedimentos relacionados ao contato direto com

1 Atendimento . . X
servi os oferecidos aos usu/Zrios.
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C dig&ategoria

Descri 2o

2 Acervo

conserva 2o e desenvolvimento do acervo.

Procedimentos tdcnicos relacionados organiza 2c

3 Administra 2o

Procedimentos internos voltados gest2o de

pesso

documentos e processos administrativos da bibliot

4 |Projetos e Event

0Psrocedimentos para o planejamento e execu
Culturais, educativas e comunit/& rias.

2o de

Comunica 2o e

Procedimentos que regem a comunica 20 inte

rna e
s grA

Divulga 2o biblioteca, incluindo redes sociais e materia
Procedimentos referentes manuten 2o do espa o f
6 |Infraestrutura equipamentos, sistemas informatizados e demais r

operacionais.

Padr2o de Nom

enclatura e Numera 2o

Para manter a organiza 2o, cada POP ser/Z numerado com base em sua C:

o formad.YY, em que:

e Xrepresenta o ncemero da categoria.
e YYrepresenta o ncemero sequencial do procedimento dentro da categ«

Exemplos de Numera @

e POP 2.01 - Proces
e POP 5.02 - Comun

4. Estrutura M

0:

samento T@cnico de Obras
ica 20 Interna entre VoluntZrios

nima dos POPs

Para manter a consistEncia e garantir que todas as informa 1es essencia
documento de Procedimento Operacional Padr2o deve conter, no m nimo,

Fixa de lIdentiB ca 2o

Item Descri 20

T tulo O nome claro e descritivo do procedimento.

C digo A numera 20 correspondente classiB ca 2o temAtica (ex:

Data de Cria 20A data em que o documento foi elaborado pela primeira v

Data de AtualizA #ata

da celtima revis2o (se houver).

Supervis@o

O cargo ou setor respons/Avel por supervisionar a c¢
procedimento.

orreta

Executado por |O colaborador ou fun 2o respons/Avel por realizar a

tarefe

Corpo do Documento

Item De

scri fo

Objetivo do Procedimento

Materiais Necess/Zrios
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o
o

ltem Descri

Etapas do Procedimento

Hist rico de Atualizla 1es

Boas Pr&ticas de Reda 2o

Um POP el ciente deve ser fAcil de ler e interpretar durante a execu 20 ¢
reda 2o deve seguir as seguintes premissas:

Clareza e Fluidez:
Utilize uma linguagem simples, direta e de fAcil compreens2o por qualqu
Objetividade:

Evite o palavreado prolixo, jarglies desnecess/Arios ou prolongar-se em |j
te ricas.

Foco na A 2o0:

Concentre-se em indicar passos claros, pr/Aticos e sequenciais para real
adequada. O foco do texto deve ser sempre na orienta 2o pr/Atica de cor
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