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ANEXO III
Formulário 3 – Detalhamento das atividades para elaboração do Manual de Normas e Procedimentos
	DADOS DO PROCESSO

	CÓDIGO

Código designado pelo Escritório de Processos
	NOME DO PROCESSO

	SETOR
	

	NOME DO SERVIDOR 
	


	ATIVIDADE  1
	Nome

	Nomear a atividade e identificar os elementos básicos

	DESCRIÇÃO DA ATIVIDADE
	Ser sucinto nas frases, utilizar verbos no infinitivo ao descrever as atividades. 

Não descrever procedimentos,  por exemplo: “clicar na aba “tal”.

	FORNECEDORES
	São aqueles que fornecem os insumos para que o processo inicie.

	ENTRADAS 
	São os insumos necessários para iniciar o processo (matéria-prima, informações, equipamentos, etc.)

	SAÍDAS
	São os resultados da transformação (produtos ou serviços)

	CLIENTES 
	São para quem os produtos/serviços são produzidos.

	INDICADOR
	Nome do indicador 

	ÁREA RESPONSÁVEL 
	Nome da área responsável pela atividade

	OBSERVAÇÕES
	Informações complementares: legislação, sistema, etc.)


	ATIVIDADE 2
	Nome

	Nomear a atividade e identificar os elementos básicos

	DESCRIÇÃO DA ATIVIDADE
	Ser sucinto nas frases, utilizar verbos no infinitivo ao descrever as atividades. 

Não descrever procedimentos,  por exemplo: “clicar na aba “tal”.

	FORNECEDORES
	São aqueles que fornecem os insumos para que o processo inicie.

	ENTRADAS 
	São os insumos necessários para iniciar o processo (matéria-prima, informações, equipamentos, etc.)

	SAÍDAS
	São os resultados da transformação (produtos ou serviços)

	CLIENTES 
	São para quem os produtos/serviços são produzidos.

	INDICADOR
	Nome do indicador 

	ÁREA RESPONSÁVEL 
	Nome da área responsável pela atividade

	OBSERVAÇÕES
	Informações complementares: legislação, sistema, etc.)

	ATIVIDADE  3
	Nome

	Nomear a atividade e identificar os elementos básicos

	DESCRIÇÃO DA ATIVIDADE
	Ser sucinto nas frases, utilizar verbos no infinitivo ao descrever as atividades. 

Não descrever procedimentos,  por exemplo: “clicar na aba “tal”.

	FORNECEDORES
	São aqueles que fornecem os insumos para que o processo inicie.

	ENTRADAS 
	São os insumos necessários para iniciar o processo (matéria-prima, informações, equipamentos, etc.)

	SAÍDAS
	São os resultados da transformação (produtos ou serviços)

	CLIENTES 
	São para quem os produtos/serviços são produzidos.

	INDICADOR
	Nome do indicador 

	ÁREA RESPONSÁVEL 
	Nome da área responsável pela atividade

	OBSERVAÇÕES
	Informações complementares: legislação, sistema, etc.)


	ESTRUTURA SUGERIDA PARA O MANUAL  DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

	Apresentação: 

Objetivo:

Âmbito de aplicação:

Termos e Definições específicas:

Informações do Processo: 

agentes básicos, requisitos dos agentes básicos, fatores críticos de sucesso e indicadores do processo

Legislação aplicável:

Procedimentos: Descrição das atividades

Desenho do fluxo do processo:

Cabeçalho: Código e nome do processo

Rodapé: revisado por, aprovado por, data emissão, versão e nº páginas. 
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