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PROCEDIMENTO OPERACIONAL.

1-FINALIDADE _
Descrever um processo de forma estruturada, visando garantir a continuidade de uma

determinada rotina.

2-APLICACAO
Em_qualquer unidade no ambito da DTIC

3-NORMAS E DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
Refere-se ao ato legal que por ventura sustente a acao: (..legislacao, portarias...)

4-DEFINICOES :
Campo onde se esclarece de forma melhorada qual a funcado do titulo deste processo.

5-DESCRICAO
5.1. Responsabilidades:
A quem se aplica as determinadas instrugoes.
5.2. Requisitos de Seguranca:
Se necessario, especificar os procedimentos de seguranca, quando exestirem.

5.3. Equipamentos/ Material utilizado.
Qual recurso fisico utilizado para esse processo.

6- Notas Importantes
6.1- Informacio adicional necessaria para compreensio do procedimento, mas que nao fazem

parte da rotina.

7. Procedimento de Trabalho.

7.1. 0 modelo da PO estara disponivel no site da DTIC.

7.2. Campo para detalhamento todo o processo, onde sdo especificados , minuciosamente,
cada procedimento para a execuc¢ao do trabalho.

7.3. Campo titulo: nome da fungao a ser detalhada.

7.4. Campo vigéncia: data de inicio da PO

7.5. Campo nimero: as numerac¢oes de PO serdo sempre fornecidas pela Secao de
Qualidade .

7.6. Campo folha: apresenta o numero da pagina e a quantidade de paginas contidas

no procedimento.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL.

8 . ANEXOS

Incluir, se necessario , modelos de instrucdes visuais.( desenhos, copias de documentos...).

ELABORACAQ APROVACAQ
Se¢do de Qualidade Eduardo Liquio Takao
VERSAO VIGENCIA DESCRICAQ
00 06/10/2011 PRIMEIRA VERSAO

Campo destinado a atualizacao da versdo, contemplando data, e a descricao da alteracdo.




