_ PROCEDIMENTO OPERACIONAL N°. ldentificagdo;
Tipo do Documento: PADRONIZADQO - POP
POP ¢O1/UGI
Emitente: Unidade Gestora de Implantago - UG Pagina 1de 5
Titulo do Documento: FORMATAGCAO DO POP

indice:

01. Objetivo

02. Aplicacao

03. Folha de Rosto

04. Cabegalho

05. Reodapé

06. Topicos

07. Corpo de Texto
08. Distribuicao

09. Arquivo

10. Responsabilidades
11. Terminologias e Siglas
12. Fim das Instrucdes

13. Anexos

Rua Sdo Jodo, n° 290 — Bairro: Centro — Lagoa Santa/MG - CEP: 33400-000 - Tel: (21) 3688-1300 .
wWww lagoasanta.mg.gov.br e-mail: ugi@lagoasanta.mg.gov br \@W‘\



PROCEDIMENTO OPERACIONAL Ne°. Identificagao:
Tipo do Documento: PADRONIZADO - POP
POP 201/UGI
Emitente: Unidade Gestora de Implantagéo - UGI Pagina2de5
Titulo do Documento: FORMATAGAO DO POP

01. OBJETIVO
Este POP tem por finalidade definir e orientar a formatagéo dos POP’s (Procedimentos Operacionais

Padronizado), da Prefeitura Municipal de Lagoa Santa, quando novos documentos forem elaborados
ou quando for necessario revisar os ja existentes, serdo emitidos exclusivamente pela UGI.

02. APLICACAO

Em toda a estrutura administrativa que compdem a Prefeitura Municipal de Lagoa Santa.

A formatagdo serd implementada na estrutura administrativa que Secretarios Municipais

compdem a Prefeitura Municipal de Lagoa Santa.

Deve ser elaborado duas colunas sendo uma de (Acac e Quem faz) com a formatacdo estilo normal,
fonte arial, utilizando caixa varidvel, tamanho 10 pt, negrito, centralizado.

O corpo do texto devera ser formatado em fonte arial ser escrito estilo normal, utilizando caixa
variave!, fonte Arial, tamanho da fonte 10 pt, justificado.

03. FOLHA DE ROSTO

3.1. NGimero de identificacao do POP

- POP 001/UGI
(@) (b) ()

(a) = 03 digitos de identificagio do tipo do documento (POP)
{b) = 03 digitos identificando a numeracéo em ordem crescente de cada POP
{(c) =03 digitos identificando a sigla oficial da Unidade Gestora de Implantagao - UGI
O controle do numero de identificacdo do POP é de responsabilidade da UGI. Deve ser escrito estilo
normal, utiizando caixa alta {mailscula), fonte arial, tamanho da fonte 10pt, negrite, centralizado.
3.3. Emitente
Deve ser especificado 0 nome do setor por exienso de quem emitiu o POP. Deve ser escrito estilo
normal, utilizando caixa variavel, fonte Arial, tamanho da fonte 09 pt, centralizado.
3.5. Pagina
E a quantidade de paginas constante do POP, utilizando a formatagéo com dois digitos (ex. Pagina 1

de 1). Deve ser escrito estilo normal, utilizando caixa variavel, fonte Arial, tamanho da fonte 09 pt,
centralizado.
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3.6. Titulo do Documento

O titulo do documento deve ser atribuido pela UG que esta elaborando o POP. Deve ser escrito em
negrito, utilizando caixa alta (maidscula), fonte Arial, tamanho da fonte 10 pt, centralizado.

3.7. Verificacio e Aprovacao

O documento devera conter 0 nome escrito por extenso do verificador e do aprovador por extenso,
sendo o secretario municipal o responsave! por verificar o POP, condicionado exclusivamente & UGI a
aprovacgao.

O campo data indica quando o documento foi inicialmente verificado e aprovado. Sendo que ¢ campo
data refere-se a mais nova versdo € a mesma tem que ser preenchida manualmente pelo
responsavel pela UGI.

O documento $6 pode ser validado apds todas as assinaturas necessarias (verificacéo e aprovagao),
que encontra-se no final do POP, o verificador deve assinar primeiro e, em seguida, a UGI, nessa
ordem.

Os campos verificag&o e aprovagao devem preenchidos com a formatacéo de estilo normal, utilizando
caixa variavel, fonte Arial, tamanho da fonte 10 pt, centralizado. Utilizar como modelo o quadro
abaixo:

1 0.0.0.9.9.0.9.9.9.6.0.0.9.00.094

1. 0.0.0.9.9.0.9.9.0..9.0.0.69.¢94

04. CABECALHO

O cabegalho de todo POP deve conter, Tipo de Documento, Identificagao, Emitente, N° de paginas e
Titulo.
Que sera definido exclusivamente pela UGI.

Se o POP esta sendo elaborado tiver informagbes relacionadas ao procedimento e houver
necessidade de trata-lo de forma independente, deve-se avaliar a possibilidade de criagdo de um
formulario, que devera se mencionadao no POP (Anexo).

05. RODAPE

O rodapé de todo. POP deve conter os seguintes dados da Prefeltura Municipal de Lagoa Santa:
endereco, n°, bairro, cidade, estado, CEP, telefone geral, site oficial da Prefeitura Municipal de Lagoa
Santa e-mail da UGL.

Deve ser escrito estilo normal, utilizando caixa varidvel, fonte Arial, tamanho da fonte 08 pt,
centralizado. ‘
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06. TOPICOS

Os topicos utilizados nos POP’s devem ser formatados com estllo normal, caixa alta (maildscula),
fonte arial, justificado, tamanho 11pt, negrito. ‘

Os sub-topicos devem ser formatos com estilo normal, fonte arial, caixa variavel, justificado, tamanho
10 pt, negrito (ex. 3.1), e seus sub-itens formatados com estilo normal, caixa variavel, fonte arial,
justificado, tamanho 9 pt. (ex. 3.2.1) :

07. CORPQ DE TEXTO

O corpo de texto é utilizado para descrever as informagdes ou orientagées de um POP. A sua
formatacéo deve ser a seguinte: estilo normal, fonte arial, tamanho 10, normal, justificado, espago
entre linhas simples.

08. DISTRIBUICAO

O Verificador do POP serd responsavel em repassar as informégées para seus setores/unidades. A
UGI seré responsavel em envia um copia da POP original para o Verificador.

A sua formatagdo deve ser a seguinte: estilo normal, fonte anal tamanho ‘IO normal, justificado,
espaco enire linhas simples.

09. ARQUIVO

Os POP’s originais (assinados} devern ser arquivados na UG, As demais secretarias municipais, ao
receberem um novo POP, devem levar ao conhecimento de todos daquela unidade a nova versdo e
devem manter 0os POP’s em local de livre acesso para todos.

A sua formatacao deve ser a seguinte: estilo normal, fonte arial, tamanho 10, normal, justificado,
espaco entre linhas simples.

10. RESPONSABILIDADES

10.1 - Responsabilidades da UGI:

| — Elaborar e revisar os POP's das Secretarias Municipais, conforme demanda;

Il — Disponibilizar arquivo eletronico do POP para pasta do Serwdor da Prefe|tura Municipal de Lagoa
Santa para todes os servidores municipais.

106.2 — Responsabilidades das Secretarias Municipais

| — Manter cépia fisica na sua estrutura administrativa com a versao atuzlizada, sendo que 2 mesma
deve estar em local acessivel para todos daquela secretaria;

Il - Levar ao conhecimento de todos os POP’s elaborados ou uma nova verséo;
{It — Solicitar treinamento a UGI através de meio eletrénico se julgar necessario.

P e
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11. TERMINOLOGIAS E SIGLAS

Sao os termos especializados proprios de uma ciéncia, arte, técriica, profissdo, neste campo deve ser
descrito o significado particular empregado em cada area de conhecimento do setot/unidade, por
exemplo, a terminologia da informatica, se falarmos em virus, € preciso saber se nos referimos & area
médica ou a informatica. 1

Descrever por extenso as siglas utilizadas no POP, por exemplo, IPTU (Imposto Predial Territorial
Urbano). : '

Deve ser formatado da seguinte forma: estilo normal, fonte arial, tamanho 10, normal, justificado,
espaco entre linhas simples.

12. FIM DAS INSTRUGOES

Ao finalizar a descricdo do POP, deve-se celocar a informacéo “Fim das InstrugSes!” em fonte arial,

estilo normal, tamanho 11, em negrito, texto centralizado. Se o POP tiver anexo, a informagao “Fim
das Instrucdes!” deve vir antes dos anexos e das assinaturas da verificagao e aprovacgao.

13. ANEXOS

Documentos que estdo correlacionados ao POP sendo uma parte acessoria com o objetivo de
agregar e implementar informacbes aos procedimentos que estéo sendo elaborados, como exemplo
mapas, formularios, graficos, tabelas e figuras complementaras.

Fim das Instrucdes!

}9.09.0.0.9.00.89.9.9.00 ¢804

1 00.0.0.0.80.0.0.0.0.00.0.9.404

Lagoa Santa, 08 de Outubro de 2009.
Unidade Gestora de Implantacéo - UGI

C;gt;%&omia;a&gﬁﬁamns

José Leo OIM Melo Corréa Tadahiro subouchi
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