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1 Objetivo

Seção obrigatória. Resumir, de forma clara e objetiva, o assunto e a finalidade do documento.
2 Documentação Normativa de Referência

Seção facultativa. Relacionar os documentos que orientam, restringem, normatizam ou balizam o assunto descrito no documento, bem como os que devem ser consultados para seu perfeito entendimento e aplicação. Ex:

· Lei no 8.666/93;
· Provimento CGJPI no 139/2010;
· NBR ISO 9001:2008.
3 ORIENTAÇÕES GERAIS
Seção facultativa. Descrever as orientações de caráter geral, fundamentais para o desenvolvimento das atividades descritas no documento e que, por questões de fluidez da leitura do documento, não serão descritas na seção “Descrição das Atividades”.
4 DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES

Seção obrigatória. Descrever como o processo de trabalho se desenvolve, passo-a-passo. As atividades podem ser descritas em uma ou mais seções sequenciais, com o uso ou não de marcadores. Ex:
4.1 Descrição da atividade 1

4.2 Descrição da atividade 2 utilizando marcador de segundo nível

· aaaaa
4.2.1 Descrição da atividade 2.1 utilizando marcador de terceiro nível

· aaaaa
5 INDICADORES

Recomendada a inclusão no documento. Descrever o nome, a fórmula e o período de apuração do(s) indicador(es) que avalia(m) o processo documentado. Ex:
	Nome
	Fórmula
	Período de apuração
	Fonte

	
	
	
	


6 Registros
Seção obrigatória, quando o assunto tratado no documento gerar registro. Descrever os registros informando a sua identificação, a forma de armazenamento, o tempo de guarda e a destinação ao final do prazo de guarda. Ex:
	Identificação
	Armazenamento
	Tempo de Guarda
	Destinação

	
	
	
	


7 FLUXOGRAMA

Recomendada a inclusão no documento. Descrever graficamente o processo, com o máximo de detalhamento, de tal forma que permita ao leitor a visão sistêmica do processo.
8 Anexos
Seção facultativa. Podem conter quaisquer esclarecimentos ou informações complementares à aplicação do documento, que por razões de clareza, estética ou outras não estão incluídas ao longo do texto. Deve-se relacionar o conteúdo do anexo nesta seção e colocar os anexos nas páginas seguintes, por meio de quebra de página. Ex:
· Anexo 1: Informações sobre...;
· Anexo 2: Listagem de ...
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